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Introduction
 
Bienvenue dans Windows 10 et Internet pour les Nuls !
 
 

 
 

 
Ce livre n’a pas pour but de faire de vous un pro de Windows ou un créateur de sites Internet, mais de vous proposer des informations fort utiles. Plutôt que de devenir un expert, vous apprendrez rapidement et sans peine tout ce qui est indispensable pour utiliser efficacement un PC sous Windows 10 et prendre plaisir à utiliser Internet en toute sécurité.
 
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 10 ou de votre navigateur Internet, 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: Illustration] Pourquoi avoir choisi un nom aussi obscur que “Windows 10” ?
 
	[image: Illustration] Retrouver le fichier que vous avez enregistré ou téléchargé la veille.
 
	[image: Illustration] Déplacer les fenêtres à la souris.
 
	[image: Illustration] Télécharger des fichiers.
 
	[image: Illustration] Répondre à un courrier automatiquement.


 
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
 
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: Illustration]

 
Ce livre se garde bien de vous infliger des directives du genre “Pour en savoir plus, consultez votre manuel”. Windows 8 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.
 
 

 
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, mais pour vous procurer suffisamment d’informations pour que vous n’ayez justement pas à vous coltiner un apprentissage de Windows et d’Internet.

 
Et à propos de vous ?
 
Il y a de fortes chances que vous ayez un ordinateur. Vous possédez Windows 10 et vous avez une connexion Internet ou vous envisagez d’en installer une. 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.
 
 

 
Ce livre a été entièrement mis à jour pour la toute dernière version du navigateur de Microsoft Edge.

 
Comment ce livre est organisé
 
Toutes les informations contenues dans ce livre ont été passées au crible. L’ouvrage est divisé en deux livrets divisés 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 10 et d’Internet. 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 de ce livre
 
Il suffit de feuilleter ce livre pour constater qu’il est truffé de pictogrammes, qui sont un peu dans la littérature ce que les icônes sont à la micro-informatique. Voici à quoi ils correspondent :
 
[image: Illustration]Attention les yeux ! Ce pictogramme signale des informations techniques. Prenez le large si vous êtes technophobe.
 
[image: Illustration]Ce pictogramme indique une information qui facilite la vie. Par exemple : comment ne pas prendre froid en ouvrant une fenêtre dans Windows.
 
[image: Illustration]N’oubliez pas de vous souvenir de ce qui est écrit à ce paragraphe. Ou au moins, écornez la page pour ne pas oublier de vous en rappeler.
 
[image: Illustration]Ce pictogramme signale une manœuvre risquée. Eh non, l’ordinateur n’explosera pas, mais vous risqueriez de perdre des données, ou du temps...
 
[image: Illustration]Ce pictogramme signale une fonctionnalité apportée par l’Update de Windows 10. C’est ça, l’évolution...
 
[image: Illustration]L’écran tactile remplace le clavier et la souris. Ce pictogramme signale une fonctionnalité véritablement digitale.
 
[image: Illustration]Ce pictogramme pointe vers une ressource du Web accessible avec votre navigateur.

 
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.


 



Livre I
 
Windows 10
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Première partie
 
Les éléments de Windows 10 que vous êtes censé déjà connaître
 
[image: Illustration]

Dans cette partie...
 
 
	[image: Illustration] Comprendre les nouveautés de Windows 10
 
	[image: Illustration] Naviguer dans le nouveau menu Démarrer et le personnaliser
 
	[image: Illustration] Tout sur le nuage Internet avec OneDrive


Chapitre 1
 
Quoi de neuf dans Windows 10 ?
 
 

Dans ce chapitre : 

 
	[image: Illustration] C’est quoi, au fait, Windows 10 ?
 
	[image: Illustration] Découvrir les nouvelles fonctions de Windows 10
 
	[image: Illustration] Faut-il passer à Windows 10 ?
 
	[image: Illustration] Mettre à jour vers Windows 10
 
	[image: Illustration] Votre PC est-il assez puissant pour Windows 10 ?
 
	[image: Illustration] De quelle version de Windows 10 avez-vous besoin ?


 

Il y a de bonnes chances pour que vous ayez déjà entendu parler de Windows. Vous savez, toutes ces boîtes et ces fenêtres qui vous accueillent lorsque vous mettez en route votre ordinateur… En fait, des millions des personnes de par le vaste monde sont en train de se servir de Windows au moment même où vous lisez ces lignes. Pratiquement chaque nouvel ordinateur et portable vendu aujourd’hui est livré avec Windows préinstallé, n’attendant que l’occasion de projet des tas de boîtes colorées sur l’écran.
 

Ce chapitre vous aide à comprendre pourquoi Windows est au cœur de votre ordinateur. Bien entendu, nous allons nous concentrer dans ce livre sur la dernière version en date de l’enfant chéri de Microsoft : Windows 10. Je vous expliquerai en quoi il diffère des versions précédentes de Windows, et je vous aiderai à déterminer si vous devriez (ou non !) mettre à jour votre ancienne version pour découvrir le monde merveilleux de Windows 10…
Ce qu’est Windows, et pourquoi vous l’utilisez
 
Créé et vendu par une société appelée Microsoft, Windows est très différent des programmes dont vous vous servez par exemple pour calculer vos impôts ou pour envoyer des billets doux à votre petit(e) ami(e). Pas du tout. Windows est un système d’exploitation. Ceci signifie qu’il contrôle la manière dont travaille votre ordinateur. En fait, Windows est déjà un vénérable monsieur (du point de l’informatique, du moins) et sa dernière version en date est appelée Windows 10. La Figure 1.1 en propose une illustration.
Figure 1.1 : La nouvelle version de Windows, Windows 10, est bien entendu déjà installée sur les PC les plus récents.

[image: Illustration]

Le nom Windows provient tout simplement des petites fenêtres qui s’affichent au démarrage de votre ordinateur (oui, Windows veut dire « fenêtres » en français, mais attention, c’est une marque déposée de Microsoft !). Chaque fenêtre montre un certain type d’information, comme une image, un programme, ou encore un message d’insultes (hélas, c’est possible). Vous pouvez afficher en même temps plusieurs fenêtres sur votre écran, et vous passez de l’une à l’autre pour visiter différents programmes. Ou bien encore, vous agrandissez la taille d’une fenêtre importante pour qu’elle remplisse tout l’écran.
 

Lorsque vous allumez votre ordinateur, Windows surgit du fond de la boîte (plus exactement de votre disque dur), et il commence à superviser tous les programmes qui frappent à la porte (pardon, à la fenêtre). Si tout se passe bien, vous ne remarquez pas particulièrement la présence de Windows : vous soyez simplement vos programmes au travail. Lorsque la situation est moins idyllique, par contre, Windows vous laisse bien souvent un message d’erreur susceptible de vous plonger dans un état second de perplexité, voire d’angoisse.
 

En plus de contrôler votre ordinateur ainsi que le fonctionnement de vos programmes, Windows est fourni avec un tas de programmes gratuits et d’apps (une sorte de mini programme). Ces programmes (ou logiciels) et d’apps vous permettent de faire différentes choses, comme lire ou imprimer votre courrier, naviguer sur Internet, jouer de la musique, ou encore poster à l’intention de vos amis de magnifiques photos de votre dernier repas.
C’est aussi de la pub !
 
Microsoft présente Windows comme un compagnon utile qui cherche toujours à vous faire plaisir et à trouver ce qui vous convient le mieux. Mais cette description n’est pas réellement vraie. En réalité, Windows cherche toujours ce qui est le mieux pour Microsoft. D’ailleurs, vous vous en rendrez compte le jour où vous aurez besoin d’appeler le support technique de Microsoft et que vous verrez votre facture de téléphone s’envoler…
 

Microsoft utilise aussi les tentacules de Windows pour vous accrocher à ses propres produits et services. Edge, le nouveau navigateur Web de Windows 10, s’ouvre en vous proposant des liens vers le site MSN.com… de Microsoft. Et les favoris du navigateur, là où en principe vous enregistrez vos sites préférés, sont déjà remplis de sites Web de Microsoft.
 

Windows 10 place aussi un lien vers OneDrive (d’ailleurs, il ne manque pas de vous inciter à rejoindre celui-ci lors de l’installation même de Windows 10). OneDrive, c’est le service de stockage en ligne de Microsoft. Prompt à vous y attirer, Microsoft l’est beaucoup moins pour vous indiquer que vous devrez payer un forfait annuel si vous dépassez la capacité de stockage qui vous est offerte gratuitement.
 

Vous pourriez aussi retrouver sans l’avoir demandé des publicités pour des apps dites populaires sur votre écran de verrouillage, celui qui s’affiche lorsque vous n’utilisez pas votre PC pendant un certain temps.
 

L’application Cartes utilise le service de localisation Microsoft Bing, plutôt que Google Maps ou un autre concurrent.
 

Microsoft voudrait aussi que vous achetiez des apps plutôt que des programmes traditionnels. Pourquoi ? Parce que ces apps sont vendues uniquement sur la boutique maison Windows Store, et que Microsoft prélève sa dîme sur chaque vente.
 

En résumé, Windows ne fait pas que contrôler votre ordinateur. Il sert en plus de véhicule publicitaire à Microsoft. Traitez tout cela comme vous le feriez avec un représentant qui vient sonner à votre porte ou le vendeur d’on ne sait trop quoi qui vous appelle en plein repas soi-disant pour faire votre bonheur (bien sûr, en tant que consommateur, vous êtes juste une sorte de distributeur automatique de billets, pas un être humain conscient et responsable…). Poliment, mais fermement, c’est non.

Et pourquoi donc utilisez-vous Windows ? En fait, vous n’avez probablement pas le choix. Pratiquement chaque ordinateur, ordinateur portable ou encore tablette Windows vendus après le 29 juillet 2015 sera livré avec Windows 10 préinstallé. Certes, il y a des personnes (disons un peu moins d’une sur dix) qui échappent à Windows en achetant un ordinateur Apple (vous savez, ces jolies machines qui coûtent une petite fortune). Mais ce qui est vrai, c’est que vous, vos collègues votre patron, et des centaines de millions d’autres personnes dans le monde utilisent Windows.
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Microsoft veut que Windows soit installé sur des hordes de PC, de tablettes et de téléphones. D’ailleurs, son comportement et son aspect sont pratiquement les mêmes sur tous ces types d’appareils. C’est pourquoi il offre de gros boutons plus faciles à attraper sur les écrans tactiles. De plus, même en version PC, il peut aussi exécuter de petits programmes (les fameuses apps) que l’on trouve couramment sur les smartphones et les tablettes.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Le traditionnel menu Démarrer, que Microsoft avait tenté de dissimuler dans Windows 8 et Windows 8.1, fait son grand retour dans Windows 10. La nouveauté, c’est qu’il liste dans sa partie droite une série d’apps, et qu’il est personnalisable. Nous verrons comment procéder dans le Chapitre 2.



Quoi de neuf dans Windows 10 ?
 
Selon la conception de Microsoft, Windows 10 est une solution universelle capable de fonctionner sur des PC de bureau ou portables (reportez-vous à Figure 1.1), ainsi que sur des smartphones et des tablettes, le tout en offrant une interface pratiquement identique quelle que soit la situation.
 

Windows 10 peut même s’afficher sur votre téléviseur via la console de jeu Xbox One. Il se comporte de manière presque identique sur chaque dispositif, avec un très intéressant bonus : les apps dites universelles s’exécuteront sans rechigner aussi bien sur un smartphone, une tablette, un PC de bureau ou portable, ou encore une console Xbox One, le dénominateur commun étant bien entendu Windows 10 en personne.
[image: Illustration]En plus de fonctionner sur à peu près tout et n’importe quoi (à part les postes de radio à galène, bien entendu), Windows apporte un certain nom de changements à votre ordinateur :
 
	[image: Illustration] Bouton et menu Démarrer : Supprimés dans Windows 8, et partiellement rétablis dans Windows 8.1, le bouton Démarrer et le menu Démarrer font un retour triomphal sur le bureau de Windows 10. Le côté droit de menu Démarrer est rhabillé pour proposer une série de pavés facilement accessible afin d’accéder rapidement à des apps utiles (ou seulement mercantiles).
 
	[image: Illustration] Des apps sur le bureau : Les apps, qui sont de petits programmes et dont le concept est issu du monde des smartphones et des tablettes, occupaient la totalité de l’écran dans Windows 8 et Windows 8.1. Windows 10 vous permet maintenant de choisir si vous voulez conserver ce mode, ou les afficher dans des fenêtres classiques.
 
	[image: Illustration] Continuum : Ce mot un peu étrange signifie simplement que Windows 10 étudie la manière dont vous vous servez d’un dispositif, et qu’il s’adapte en fonction de votre comportement. Si vous exécutez par exemple Windows 10 sur une tablette, Continuum agrandit le menu Démarrer et les pavés des apps pour qu’ils remplissent tout l’écran. Ceci facilite leur sélection sur un appareil tactile. Par contre, si vous connectez une souris ou un clavier à votre tablette, celle-ci bascule par défaut en mode Bureau. Le menu Démarrer reprend sa taille normale, et les apps commencent à s’exécuter dans des fenêtres du bureau. De cette manière, votre tablette est capable d’alterner instantanément les deux styles de présentation.
 
	[image: Illustration] Cortana : C’est le nouvel assistant numérique de Windows 10. Normalement, Cortana est là pour vous aider à mieux gérer votre ordinateur, par exemple en retrouvant des fichiers perdus de vue, en enregistrant vos rendez-vous dans votre agenda, ou encore en extrayant des informations sur le Web. Cortana peut être contrôlé avec le clavier ou par la voix. Vous le (ou la) réveillez en activant le champ Rechercher placé juste à droite du bouton Démarrer.
 
	[image: Illustration] OneDrive : Appelé autrefois SkyDrive, OneDrive est le service de stockage en ligne disponible depuis le bureau de Windows 10. Contrairement à son prédécesseur, OneDrive ne stocke plus systématiquement vos fichiers sur votre ordinateur et sur l’Internet (ou plus exactement le « nuage Internet », le fameux cloud). Au lieu de cela, OneDrive vous demande de choisir quels fichiers et dossiers devraient être conservés uniquement sur le nuage Internet, et lesquels devraient être stockés et ligne et sur votre ordinateur.
 
	[image: Illustration] Plus d’apps : La boutique de Microsoft, Windows Store, contient à ce jour environ 200 000 apps. C’est bien sûr encore très loin de ce que proposent Apple ou Google, mais vous pouvez parfaitement y trouver ce qui vous convient, et même de grands noms comme Facebook ou encore Netflix, parmi tant d’autres.
 
	[image: Illustration] Moins de redondance : Trop d’utilisateurs de Windows 8 et 8.1 se sentaient perdus par le doublonnage de certaines fonctionnalités. Par exemple, ils contenaient deux panneaux de contrôle, deux navigateurs Web, ou encore deux programmes de visualisation de photos. Windows 10 présente un visage plus unifié, ce qui vous évite à devoir sauter entre deux endroits pour accomplir une seule tâche.
 
	[image: Illustration] Bureaux multiples : Windows 10 vous permet de créer des bureaux supplémentaires entre lesquels il est possible de circuler d’un clic ou d’un tapotement. Vous pourriez par exemple configurer un bureau pour le travail, et un autre pour le jeu (ou encore, totalement ignorer cette fonctionnalité).
 
	[image: Illustration] Windows 10 est maintenant un service : Voilà qui est peut-être le plus important. Microsoft traite désormais Windows 10 comme étant un service, et non plus un produit fini, sans évolutions majeures autres que des correctifs. En d’autres termes, la nouvelle stratégie de Microsoft va consister à ajouter à Windows 10 de nouvelles applications, fonctionnalités et mises à jour, du moins tant que vous posséderez le même appareil.


À la différence de Windows 8 et 8.1, Windows 10 ne donne plus l’impression d’avoir deux systèmes d’exploitation dans le même ordinateur. C’est un seul et même système, qui offre d’un coup et d’un seul le meilleur du monde des PC et de celui des tablettes.
[image: Illustration]Durant la première année après sa sortie officielle (c’est-à-dire le 29 juillet 2015), Windows 10 est offert sous forme de mise à jour pour les utilisateurs qui possèdent un ordinateur sous Windows 7 ou 8.1 totalement à jour (et bien sûr avec une licence légale). Bonne nouvelle : cette mise à jour conserve en l’état tous vos fichiers, vos applications et vos programmes. Les propriétaires de PC plus anciens ont le choix de payer pour effectuer le passage à Windows 10, mais son installation supprimera tous vos fichiers et vos programmes. Vous devrez donc tout réinstaller à partir d’une sauvegarde. Et si votre machine un peu ancienne était déjà poussive, sachez qu’installer Windows 10 n’améliorera pas son état de santé. C’est probablement l’heure de songer à renouveler votre matériel en vous offrant un ordinateur tout neuf avec Windows 10 préinstallé.
[image: Illustration]Il n’existe plus de version dite RT. Si vous possédez une tablette sous Windows RT (Surface RT ou encore Surface 2), vous ne pourrez pas la mettre à jour sous Windows 10.

Dois-je vraiment passer à Windows 10 ?
 
Si votre version actuelle de Windows vous convient parfaitement, pourquoi vous embêter à passer à Windows 10 ? La plupart des gens en restent avec la version de Windows livrée avec leur ordinateur. De cette manière, ils s’évitent toute une adaptation indispensable lorsque l’on change de version. Et Windows 10 échappe d’autant moins à cette règle qu’il est assez différent de ses frères plus âgés.
 

De plus, bon nombre des changements les plus importants de Windows 10 fonctionnent mieux avec des écrans tactiles – vous savez ceux des tablettes, des smartphones, et même d’ordinateurs de bureau ou portables récents. La plupart des utilisateurs de PC de bureau « normaux » n’ont évidemment pas besoin de ce genre de fonctionnalité.
 

Au lieu de vouloir à tout prix vous moderniser, il vaut peut-être mieux rester avec les masses et conserver votre version actuelle de Windows. Lorsque vous serez prêt à changer d’ordinateur, la nouvelle version de Windows sera déjà installée et prête à vous obéir.
Petite histoire à l’intention des amis de Windows 7
 
Les utilisateurs de Windows 7 ont échappé à un tas d’embêtements en faisant une croix sur Windows 8 et 8.1. Ces versions, pauvrement accueillies, il faut bien le dire, ont décidé Microsoft à changer la donne pour concevoir Windows 10. Un peu d’histoire devrait vous aider à mieux comprendre Windows 10.
 

Pendant des années, les types de chez Microsoft ont regardé sans pouvoir régir des hordes de gens qui courraient acheter des iPhone, des iPad, ainsi que des tas d’apps en tous genres. Pour essayer de rentrer dans la compétition, Microsoft a conçu Windows 8 de manière à cibler les tablettes tactiles, et a sorti cette version en 209. Comme la concurrence, Windows 8 s’ouvrait sur un écran rempli de pavés, c’est-à-dire d’autant d’apps, qu’il suffisait de toucher pour les lancer.
 

Même le bureau avait été relégué au simple rang d’app, donc d’un pavé sur l’écran. Mais, une fois ouvert, ce bureau ne comportait ni bouton Démarrer, ni donc menu Démarrer. Microsoft pensait que les gens reviendraient à l’écran d’accueil pour lancer leurs programmes habituels.
 

Mais c’est justement à cause de cela que la plupart des utilisateurs ont haï Windows 8. Et comme très peu de personnes ont acheté des tablettes Windows 8, celui-ci connut un véritable effondrement. Microsoft accepta de s’amender en sortant Windows 8.1, mais on était loin du compte.
 

Avec Windows 10, Microsoft proclame qu’il replace les amoureux du bureau au premier rang en rétablissant les traditionnels bouton et menu Démarrer. Et, pour continuer à plaire aux propriétaires de tablettes, le menu Démarrer contient une colonne supplémentaire pour y placarder les pavés des apps.
 

Mieux encore, Windows 10 est suffisamment intelligent pour changer de forme en fonction de l’appareil sur lequel il est installé. Avec une tablette, par exemple, il affiche le menu Démarrer en grand format, avec quelques variations subtiles sur l’espacement des pavés pour faciliter le toucher. Sur un PC de bureau, il montre le traditionnel bureau, ainsi que le menu Démarrer et le bouton Démarrer. Et la taille des menus reste raisonnable, ce qui est très bien pour nos sympathiques et agiles souris.
 

En résumé, avec Windows 10, Microsoft espère bien rattraper son retard et satisfaire les besoins aussi bien des amateurs de bureaux que des propriétaires de tablettes.

Mais si vous avez Windows 8.1 et que vous n’en êtes pas satisfait, vous devriez profiter de la mise à jour gratuite vers Windows 10. Cette version adoucit les angles un peu trop rugueux de la génération précédente, en particulier sur les PC de bureau et ces appareils modernes qui tiennent à la fois de la tablette et de l’ordinateur.
 

Et si vous possédez un smartphone Windows, n’hésitez pas à franchir le pas vers Windows 10. Les deux s’accordent parfaitement.
[image: Illustration]Après Windows 7, Microsoft a arrêté le support du mode Windows XP, une manière populaire d’exécuter un bureau XP sous Windows 7. Si vous utilisez cette fonction avec Windows 7, ne changez rien. La même remarque s’applique aux utilisateurs de Windows Media Center, l’outil qui était livré avec certaines versions de Windows pour lire des DVD ou regarder la télévision. Il n’y a plus de Media Center dans Windows 10. Pour lire des DVD, il faudra faire autrement.

En quoi Windows 10 est-il si différent ?
 
De nos jours, l’usage de l’informatique se répartit en deux camps : la création et la consommation. Les gens s’assoient devant l’écran de leur PC De bureau ou leur ordinateur portable pour créer des choses. Ils écrivent des livres, envoient des messages, déclarent leurs impôts, actualisent leur blog, retouchent leurs photos, éditent leurs vidéos, ou encore plus prosaïquement tapent sur les touches qui conviennent pour effectuer le travail de la journée.
 

Mais lorsqu’ils veulent consommer, les gens quittent généralement leur PC de bureau. Ils sortent leur smartphone ou leur tablette pour lire leurs messages, regarder des vidéos, écouter de la musique et naviguer sur le Web.
 

Cette séparation des comportements crée un problème. Les PC de bureau, les smartphones et les tablettes fonctionnement différemment. Chacun a sa propre taille d’écran, ses propres commandes et ses propres programmes. Ce qui fonctionne bien avec un doigt ou deux n’est pas forcément adapté à l’utilisation d’un clavier et d’une souris. Et le partage de fichiers entre tous ces mondes peut parfois devenir un vrai cauchemar.
 

Windows 10 s’efforce de donner une réponse à ces problèmes en proposant un système d’exploitation qui s’adapte à tout, permettant ainsi aux créateurs comme aux consommateurs de travailler avec un seul dispositif. Pour réussir cela, Windows 10 inclut deux modes différents : 

 
	[image: Illustration] Mode Tablette : Pour ceux qui veulent des informations à la volée sur leur tablette tactile, Windows 10 adapte le menu Démarrer pour qu’il remplisse tout l’écran de pavés larges et colorés qui sont mis à jour en permanence afin d’afficher les dernières nouvelles, les e-mails, les statuts Facebook, et ainsi de suite. Ces informations apparaissent avant même que vous ne touchiez un bouton. Et le verbe toucher est à prendre au pied de la lettre : le menu Démarrer de ce mode est évidemment au mieux de sa forme sur l’écran tactile d’une tablette ou d’un moniteur, voire d’un smartphone.
 
	[image: Illustration] Mode Bureau : Quand il est l’heure de travailler, le bureau classique de Windows brille de toute sa puissance, avec des menus plus détaillés et plus poussés.


Certains apprécient la commodité offerte par les systèmes tout-en-un, par exemple un ordinateur portable (voire de bureau) doté d’un écran tactile, ou encore une tablette associée à une station d’accueil vous permettant de connecter un clavier et un souris (en fait, la station d’accueil n’est même pas indispensable, un clavier/souris Bluetooth faisant parfaitement l’affaire). D’autres préfèrent par contre séparer les deux types d’expériences.
 
	[image: Illustration] Si vous arrivez à surmonter la confusion initiale, Windows 10 peut vous offrir le meilleur des deux mondes. Il est ainsi possible, par exemple, de lancer une navigation rapide sur la tablette. Et, lorsque sonne l’heure du travail, vous revenez à votre bureau où vous attendent vos programmes traditionnels.
 
	[image: Illustration] Si vous êtes assis devant un PC classique, Windows 10 devrait automatiquement s’ouvrir sur le bureau.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Si vous travaillez avec une tablette, Windows devrait tout aussi automatiquement activer ce mode. Si ce n’est pas le cas, repérez l’icône du volet des notifications (ou du Centre d’action) sur la barre des tâches, en bas et vers la droite de l’écran. Touchez-le ou cliquez dessus. Touchez ensuite le bouton du mode Tablette pour l’activer.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] La console de jeux de Microsoft, la Xbox One, fonctionne en mode Tablette. Son contrôleur remplace votre doigt, et vous pouvez vous déplacer de pavé en pavé à l’aide des flèches directionnelles. Si vous disposez d’un contrôleur Kinnect, il est parfaitement possible aussi de vous promener dans votre Xbox One en bougeant les mains.
 
	[image: Illustration] Le nouveau menu Démarrer de Windows 10 est décrit dans le Chapitre 2. Le bureau vous attend dans le Chapitre 3.



Windows 10 tournera-t-il sur mon PC ?
 
Si vous voulez procéder à une mise à jour vers Windows 10, il est probable que votre ordinateur ne s’en plaindra pas. En effet, Windows 10 devrait s’accommoder sans problèmes d’un PC fonctionnant déjà sous Windows 7, 8 ou 8.1 (en fait, la mise à jour est gratuite).
 

Si votre PC tourne sous Windows XP ou Vista, il peut accepter Windows 10. Mais la transition risque de ne pas être aussi simple. Je ne vous le recommande pas.
[image: Illustration]Si vous avez la chance d’avoir un technogourou dans votre famille, demandez-lui de jeter un coup d’œil sur le Tableau 8.1, qui décrit la configuration matérielle minimale nécessaire à l’installation de Windows 10. En fait, rien de sensationnel en vue…
Tableau 1.1 : Le matériel requis pour Windows 10.

 
 
 
 
 
	Architecture 
	x86 (32 bits) 
	x86 (64 bits)
 
 
	Processeur 
	1 GHz 
	1 GHz
 
 
	Mémoire vive (RAM) 
	Au moins 1 Go 
	Au moins 2 Go
 
 
	Carte graphique 
	DirectX 9 avec pilote graphique Windows Display Driver Model (VDDM) 1.0 ou supérieur 
	
 
 
	Espace libre sur le disque dur 
	16 Go 
	16 Go
 
 
	Firmware 
	Interface Unified Extensible Firmware (UEFI) 2.3.1 avec le démarrage sécurisé activé. 
	


Pour faire simple, la Tableau 1.1 vous explique que pratiquement n’importe quel ordinateur vendu au cours de ces quatre ou cinq dernières années devrait être capable d’être mis à jour vers Windows 10 pratiquement sans problèmes.
 

Windows 10 est capable d’exécuter virtuellement n’importe quel programme conçu pour Windows Vista, 7, 8 ou 8.1. Il est même capable d’exécuter de vieux programmes Windows XP. Par contre, un certain nombre d’antiquités ne fonctionneront pas, en particulier celles qui étaient dédiées à la sécurité : anti-virus, pare-feu ou suites de type Sécurité. Voyez avec l’éditeur la procédure éventuelle de mise à jour de ces programmes.
[image: Illustration]Vous ne savez pas quelle version de Windows est installée sur votre PC ? Cliquez sur le bouton Démarrer pour afficher un menu, cliquez droit sur l’entrée Explorateur de fichiers, puis choisissez la commande Propriétés. Le nom de votre version de Windows va s’afficher dans la fenêtre qui apparaît.
 

S’il n’y a pas de bouton Démarrer, cela signifie que vous exécutez Windows 8. Et si un clic sur le bouton Démarrer affiche un tas de pavés colorés, c’est que vous êtes sous Windows 8.1.

Windows 10 et ses déclinaisons
 
[image: Illustration]Microsoft propose sept versions de Windows, mais celle, et probablement la seule, qui vous intéresse est gentiment dénommée Famille.
 

Si vous êtes entrepreneur, d’autres solutions s’ouvrent à vous. Pour en savoir plus à ce sujet, consultez le Tableau 1.2.
Tableau 1.2 : Windows 10 et ses déclinaisons.

 
 
 
 
	Version de Windows 10 
	Notes
 
 
	Famille 
	C’est la version grand public. Elle contient évidemment le menu Démarrer, des apps et un vrai bureau pour faire fonctionner les programmes Windows traditionnels.
 
 
	Pro 
	C’est la version destinée aux… professionnels. Elle reprend bien tout le contenu de la version Famille, plus des outils spécifiques, comme le cryptage des données, des fonctionnalités réseau plus étendues, et ainsi de suite.
 
 
	Mobile 
	Cette version n’est livrée que préinstallée sur des smartphones ou des tablettes tactiles. Le menu Démarrer y apparaît bien entendu sur toute la surface de l’écran. Elle ne peut pas exécuter des programmes Windows « normaux », mais elle offre par contre une version gratuite (quoique limitée hors abonnement) de Microsoft Office.
 
 
	Entreprise/Entreprise mobile 
	C’est la version destinée aux grandes entreprises. Microsoft s’efforce évidemment de s’implanter sur le marché des mobiles et des tablettes dont se dotent de plus en plus ces grosses sociétés.
 
 
	Éducation 
	Les écoles et universités participantes peuvent acheter cette version via des offres de licence en volume. Elle n’est pas disponible pour les étudiants lambda.
 
 
	Internet des Choses (IOT) 
	La nouvelle lubie, c’est l’Internet des Choses (IOT en anglais). Mais vous ne remarquerez même pas sa présence. Cette version spécialisée de Windows 10 est conçue pour être intégrée dans des objets, qu’il s’agisse de montres, de distributeurs automatiques, et des tas d’autres gadgets électroniques aussi exotiques que réputés verts malgré leur consommation électrique…


Voyons quelques conseils pour mieux vous aider à choisir la version de Windows la plus adaptée à vos besoins : 

 
	[image: Illustration] Pour une utilisation personnelle ou dans une petite entreprise, Windows 10 Famille s’impose.
 
	[image: Illustration] Si vous avez besoin de vous connecter à un domaine via un réseau d’entreprise (dans ce cas, vous saurez vite de quoi il s’agit), c’est la version Professionnelle qui s’impose.
 
	[image: Illustration] Si vous êtes responsable d’un service informatique dans une entreprise, voyez avec l’échelon supérieur ce qu’il en pense avant toute prise de décision (et tout investissement). Pour une société de taille petite ou moyenne, la version Pro est certainement le bon choix. Au-delà d’un certain seuil, la version Entreprise s’impose.


[image: Illustration]Dans la plupart des cas, il est possible de migrer vers une version de niveau supérieur à partir du Panneau de configuration (bien entendu, vous devrez avoir sorti votre carte bancaire ou celle de l’entreprise avant d’en arriver là).
 

Si vous exécutez légalement Windows 8 ou Windows 8.1, la mise à jour de Windows 10 est gratuite pendant la première année suivant sa sortie. Microsoft assure la mise à jour du système par l’intermédiaire de son système Windows Update. Ceci permet d’avoir un PC toujours au mieux de sa forme, sans que vos fichiers ne soient touchés.
 

Pour plus de détails sur la mise à jour de Windows, je vous conseille de visiter le site Web de Microsoft (www.windows.com).
[image: Illustration]Même si votre PC possède une version parfaitement légale de Windows 7, il n’est pas certain que Microsoft vous propose une mise à jour vers Windows 10. Voyez par exemple ce qui dit à ce sujet la page www.microsoft.com/fr-fr/windows/windows-10-upgrade . Mais je ne vous promets pas que vous y trouverez toutes les réponses à vos questions…


Chapitre 2
 
Démarrer avec le menu Démarrer
 
 

Dans ce chapitre : 

 
	[image: Illustration] Démarrer Windows
 
	[image: Illustration] Se connecter à Windows
 
	[image: Illustration] Comprendre le menu Démarrer
 
	[image: Illustration] Passer d’une app à une autre
 
	[image: Illustration] Voir toutes les apps et tous les programmes
 
	[image: Illustration] Personnaliser le menu Démarrer
 
	[image: Illustration] Éteindre l’ordinateur


 

Tout d’abord, voici la grande nouvelle : Windows 10 nous a redonné le menu Démarrer ! Et maintenant, la mauvaise nouvelle : le menu Démarrer ne ressemble pas à celui de vos anciennes versions de Windows.
 

D’accord, il est à la fois différent et pareil : vous cliquez sur le bouton Démarrer, en bas et à gauche de l’écran, et le menu Démarrer surgit. Il liste toutes les apps et tous les programmes installés sur votre machine. Cliquez sur un app ou un programme, et sa fenêtre apparaît à l’écran, prête à recevoir vos ordres.
 

Dans ce chapitre, je vais vous expliquer comment travailler avec ce nouveau menu Démarrer. Sur une tablette tactile, le menu Démarrer remplit tout l’écran. Et ses grands pavés facilitent le mouvement de vos doigts. Sur un ordinateur de bureau, par contre, le menu Démarrer reste collé dans son coin d’écran. Et vous pouvez cliquer avec votre souris sur ses petits boutons et ses menus.
 

Dans tous les cas, ce chapitre vous montre comment obtenir du menu Démarrer ce pour quoi il est conçu : lancer vos programmes.
[image: Illustration]Si l’écran de votre ordinateur est tactile, substituez le mot toucher lorsqu’il s’agit de cliquer, et double-toucher pour double-cliquer. Quant au terme clic du bouton droit, remplacez-le par le doigt maintenu sur l’écran. Relevez le doigt lorsque le menu associé à cette action apparaît.
Bienvenue dans le monde de Windows
 
Windows apparaît sitôt l’ordinateur allumé (enfin, presque aussitôt). Mais avant de pouvoir l’utiliser, il vous confronte à un écran qui fait barrage : l’écran de verrouillage que montre la Figure 2.1.
Figure 2.1 : L’écran de verrouillage protège votre ordinateur contre toute intrusion malveillante.

[image: Illustration]

Depuis Windows 8, vous devez d’abord déverrouiller un écran avant de choisir le nom de votre compte et de saisir votre mot de passe.
 

La méthode de déverrouillage varie en fonction du mode de pointage que vous utilisez, c’est-à-dire une souris, un clavier ou un écran tactile : 

 
	[image: Illustration] Souris : cliquez avec n’importe quel bouton.
 
	[image: Illustration] Clavier : appuyez sur n’importe quelle touche.
[image: Illustration] La « n’importe quelle touche » n’existe pas sur un clavier, c’est-à-dire que vous ne trouverez aucune touche portant ce nom. Vous comprenez alors que vous pouvez appuyer sur une touche quelconque du clavier. Mais attention, ne cherchez pas une touche libellée « Quelconque »… décidément, je ne m’en sortirai jamais !

 
	[image: Illustration] Écran tactile : effleurez vers le haut.


Après avoir franchi le bien nommé écran de verrouillage, vous arrivez à l’écran de connexion (ou d’ouverture de session) où vous devez saisir votre mot de passe (voir la Figure 2.2).
[image: Illustration]Cet écran peut présenter une couleur différente sur votre propre appareil. Mais cela ne change rien à l’affaire.
 

Face à cet écran plutôt intimidant, vous avez plusieurs options :
Figure 2.2 : Saisissez votre mot de passe pour arriver à l’écran d’accueil.

[image: Illustration]

 
	[image: Illustration] Si vous voyez votre nom et votre adresse e-mail, tapez votre mot de passe. Windows vous laisse franchir la porte.
 
	[image: Illustration] Vous ne voyez pas votre nom, mais vous savez que vous avez un compte sur cet ordinateur. Regardez en bas et à gauche de l’écran. Windows liste ici tous les comptes actuellement définis. Le vôtre devrait normalement se trouver là, ainsi que le compte de l’administrateur (le propriétaire, en quelque sorte), voire même un compte Invité.
 
	[image: Illustration] Si vous venez d’acheter l’ordinateur, utilisez le compte Administrateur que vous avez dû créer lors de la mise en service de la machine. Il autorise la création d’autres comptes d’utilisateurs, l’installation de programmes, l’établissement d’une connexion Internet et l’accès à tous les fichiers présents dans l’ordinateur, même ceux appartenant à d’autres utilisateurs. Dans Windows, une personne au moins doit être Administrateur. Donc certainement vous…
 
	[image: Illustration] Utilisez le compte Invité. Il est destiné aux visiteurs (famille, amis, babysitter...) qui utilisent temporairement l’ordinateur.
 
	[image: Illustration] Pas de compte Invité ? Essayez de savoir à qui peut bien être cet ordinateur puis demandez à cette personne de bien vouloir vous créer un compte d’utilisateur, ou au moins d’activer le compte Invité.


Ces histoires de comptes d’utilisateurs vous passent par-dessus la tête ? Ne paniquez pas : vous apprendrez tout à leur sujet au Chapitre 10.
 

Vous n’avez pas l’intention de saisir un mot de passe ? Vous avez alors le choix entre les options suivantes :
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Le bouton évoquant un fauteuil à roulettes, en bas et vers la droite de l’écran, donne accès aux fonctions destinées aux personnes handicapées. Si vous avez cliqué dessus par erreur, cliquez sur le fond d’écran pour faire disparaître le menu de configuration.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Le bouton en bas à droite permet d’arrêter l’ordinateur, de le mettre en veille ou de le redémarrer. Si vous avez actionné par erreur ce bouton, ce n’est pas bien grave, puisque vous n’avez pas encore eu le temps de faire quoi que ce soit. Appuyez simplement sur le bouton Marche/Arrêt.


Même lorsque vous n’avez pas encore saisi le mot de passe, l’ordinateur affiche des informations. Selon la manière dont vous l’avez configuré, vous verrez sur l’écran de verrouillage la date et l’heure, la force du signal Wi-Fi (ou l’icône de la connexion filaire), la charge de la batterie (plus la couleur de l’icône est intense, plus la charge est élevée), vos prochains rendez-vous, le nombre de courriers électroniques non lus, et bien d’autres informations.
 

 

Comprendre les comptes d’utilisateurs
 

Windows permet à plusieurs personnes d’utiliser le même ordinateur tout en séparant nettement leurs activités. Mais pour cela, il doit savoir qui l’utilise actuellement. Quand vous saisissez votre mot de passe après avoir éventuellement cliqué sur votre nom d’utilisateur, vous vous connectez à votre compte d’utilisateur. Vous faites ensuite ce que vous voulez.
 

Quand vous cessez d’utiliser l’ordinateur, vous vous déconnectez, ce qui met fin à votre session. Quelqu’un d’autre peut alors se connecter à son compte d’utilisateur et se servir de l’ordinateur. Quand vous vous reconnecterez par la suite, vous retrouverez l’ordinateur tel que vous l’aviez laissé, avec tous vos fichiers.
[image: Illustration]Même si vous mettez la pagaille dans l’ordinateur, c’est votre pagaille. Un autre utilisateur ne peut pas accéder à votre session. Votre conjoint ou votre rejeton ne peut pas avoir effacé vos fichiers par erreur, car il n’y a pas accès. Il lui est également impossible de fureter dans votre messagerie.
[image: Illustration]Tant que vous n’avez pas associé votre photo à votre compte d’utilisateur, vous n’êtes représenté que par une silhouette sur l’écran du mot de passe. Pour la remplacer par une de vos photos, ouvrez votre session Windows et basculez si nécessaire sur l’écran d’accueil. Cliquez sur votre nom d’utilisateur, en haut et à gauche du menu Démarrer puis, dans le menu local qui apparaît, cliquez sur Modifier les paramètres du compte. Vous accédez alors à l’écran Comptes des Paramètres. Cliquez ensuite sur l’icône Caméra pour prendre une photo de vous avec la webcam intégrée à votre ordinateur. Vous pouvez également choisir une photo stockée sur votre ordinateur en cliquant sur le bouton Parcourir. Recherchez alors votre plus beau portrait que vous aurez la joie de revoir chaque matin à l’allumage de votre ordinateur.
 

 

Protéger votre compte par un mot de passe
 

Comme Windows permet à plusieurs personnes d’utiliser le même ordinateur, il est important que les uns n’aillent pas farfouiller dans les documents et la messagerie des autres. De quelle manière ? En protégeant les comptes par un mot de passe.
 

En fait, l’usage d’un mot de passe est plus important que jamais sous Windows 10, car il peut stocker des informations très personnelles comme des numéros de cartes bancaires. En saisissant un mot de passe, vous vous identifiez auprès de votre ordinateur. Quand vous avez défini ou modifié un mot de passe dans les paramètres de votre compte, personne d’autre que vous ne peut accéder à votre compte. Et donc, personne ne pourra consulter vos fichiers ou vos courriers, effectuer des achats ou utiliser des services payants à vos frais.
 

Pour définir ou modifier un mot de passe, suivez ces étapes :
[image: Illustration] 
 
	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur le mot Paramètres. 
 La fenêtre de l’app Paramètres va s’afficher.
[image: Illustration]
 
	Cliquez sur l’icône Comptes. Dans la fenêtre qui s’affiche alors, cliquez dans le volet de gauche sur les mots Options de connexion. 
 Les options de connexion apparaissent dans la partie droite de la fenêtre.

 
	Dans la section Mot de passe de cette fenêtre, cliquez sur le bouton Modifier (voir la Figure 2.3). Si vous n’avez pas encore de mot de passe, cliquez sur le bouton Ajouter. 
Figure 2.3 : Modifier votre mot de passe.

[image: Illustration]


 
	Si vous avez déjà un mot de passe, Windows va vous demander de le ressaisir. 
 D’accord, on n’est jamais trop prudent.

 
	Maintenant, Windows va vous demander de retaper à nouveau votre ancien mot de passe (voir la Figure 2.4). 
 Effectivement, on n’est jamais assez prudent.
 
Figure 2.4 : Choisir un nouveau mot de passe est un peu le parcours du combattant.

[image: Illustration]


 
	Saisissez un mot de passe que vous pourrez facilement vous rappeler. 
[image: Illustration] Choisissez par exemple le nom de votre légume ou fruit préféré, ou la marque de votre dentifrice. Pour renforcer la sécurité, incorporez un chiffre au mot de passe, comme dans 6tron ou salle2bain.

 
	Appuyez sur la touche Tab pour activer le champ Entrez de nouveau le mot de passe, et saisissez-le une seconde fois. 
 Cela vous permet d’être certain que vous n’avez pas commis d’erreur dans la création de votre nouveau mot de passe.

 
	Cliquez sur le bouton Suivant, puis sur Terminer. 
 Vous avez encore à ce stade la possibilité de revenir en arrière en cliquant sur Annuler.


 
Après avoir défini un mot de passe, il sera exigé chaque fois que vous voudrez utiliser l’ordinateur. Voici quelques informations utiles supplémentaires : 

 
	[image: Illustration] Un mot de passe est sensible à la casse typographique. Les mots Caviar et caviar sont différents.
 
	[image: Illustration] Vous avez complètement oublié votre mot de passe ? Reportez-vous au Chapitre 10 où vous apprendrez comment réaliser un disque de réinitialisation du mot de passe. En fait, si vous avez la bonne adresse de messagerie, vous pouvez aussi réinitialiser un mot de passe Microsoft perdu en vous connectant sur le site http:/live.com.
 
	[image: Illustration] Si vous changez votre mot de passe Microsoft sur votre PC, vous le changez aussi sur votre tablette Windows, votre smartphone Windows, ou encore votre Xbox One (en bref, sur tous les appareils où vous vous connectez avec un compte Microsoft).


Windows, ne me demande plus de mot de passe !
 
Windows vous demande votre nom et votre mot de passe uniquement quand il a besoin de savoir qui tape sur ses touches. Et il y a quatre bonnes raisons à cela : 

 
	[image: Illustration] Vous avez un compte Microsoft, ce qui est une obligation pour utiliser OneDrive et de nombreuses apps, notamment Courrier, Agenda et Contacts. D’ailleurs, selon toute probabilité, vous avez déjà un compte Microsoft.
 
	[image: Illustration] Votre ordinateur est connecté à un réseau, et votre identité détermine ce à quoi vous pouvez ou non accéder.
 
	[image: Illustration] Le propriétaire de l’ordinateur n’a pas envie que vous fassiez n’importe quoi avec le contenu de son disque dur.
 
	[image: Illustration] Vous partagez votre ordinateur avec d’autres personnes, et vous ne voulez pas qu’elles puissent se connecter avec votre nom et farfouiller dans vos fichiers et vos réglages.

 
Si rien de tout cela ne semble vous concerner, vous avez bien entendu la possibilité de laisser les champs vides lors des Étapes 6 et 7. Dans ce cas, cependant, tout un chacun pourrait se connecter avec votre compte d’utilisateur, et visualiser (ou même détruire) vos fichiers. N’est-ce pas une perspective plutôt angoissante ? Je vous conseille donc de vous en tenir à un mot de passe certes pas trop compliqué, mais tout de même suffisamment personnel pour qu’il reste difficile à reconstituer (si c’est juste pour taper 123456, autant effectivement ne pas avoir de mot de passe du tout…).
 

Si tous ces mots de passe vous agacent tout de même, vous avez une autre possibilité à la suite de l’Étape 2 : créer un code confidentiel, qui est par défaut un code de type PIN sur quatre chiffres, mais que vous pouvez rendre plus complexe si vous le souhaitez. Microsoft présente cette option comme tout autant efficace et plus simple. Mais, au final, la vraie question est celle du niveau de sécurité dont vous avez besoin, et vous seul êtes à même de connaître la réponse.

 
	[image: Illustration] Windows peut aussi vous permettre lors de l’Étape 6 de créer un « mot de passe » image. Pour cela, vous faites glisser votre doigt ou le pointeur votre souris sur une photo en suivant une certaine séquence. Par la suite, au lieu de saisir une chaîne de caractères, vous devrez reproduire le même schéma. Ce système fonctionne mieux sur des écrans tactiles que sur des moniteurs de bureau, mais il n’offre en fait qu’une sécurité plus ou moins illusoire.
 
	[image: Illustration] Une autre possibilité consiste à créer un code PIN. Il s’agit d’un code formé de quatre chiffres, dans le genre de celui qui est associé à votre carte bancaire, ou à votre smartphone.
 
	[image: Illustration] Vous avez déjà oublié votre mot de passe ? Vous avez tapé un mot de passe qui ne fonctionne pas ? Dans ce cas, Windows va automatiquement afficher une indication (du moins si vous en avez défini une) qui devrait vous aider à vous souvenir de votre mot de passe. Mais il faut faire preuve de beaucoup de prudence dans ce domaine, puisque n’importe qui pourrait lire cette question. Vous devez donc avoir défini une réponse qui n’a de sens que pour vous. Et, en dernier ressort, il vous reste toujours votre disque de réinitialisation du mot de passe, tel que je l’explique dans le Chapitre 10.


Se connecter avec un compte Microsoft
 

Quand vous utilisez Windows pour la première fois, ou quand vous essayez d’accéder à certaines apps, ou quand vous tentez seulement de modifier un paramètre, le système peut vous inviter à utiliser un compte Microsoft (voir la Figure 2.5).
 

Vous pouvez accéder à votre ordinateur avec un compte Microsoft, ou bien avec un compte Local. Bien qu’un compte Microsoft facilite grandement le travail avec Windows, ces deux types répondent à des besoins différents : 

 
	[image: Illustration] Compte Local : ce type de compte convient bien aux personnes qui utilisent des programmes de bureau traditionnels. Par contre, il ne permet pas d’accéder à OneDrive. De même, nombre d’apps maintenant intégrées à Windows refusent qu’on y accède sans compte Microsoft, par exemple Courrier, Calendrier ou encore Contacts. Et l’accès à Windows Store risque fort d’être aussi bloqué…
 
	[image: Illustration] Compte Microsoft : il est nécessaire pour accéder à de nombreux services. Comme tout compte, il est simplement constitué d’une adresse de messagerie et d’un mot de passe. Un compte Microsoft donne accès à un espace de stockage personnalisé sur OneDrive, au téléchargement d’apps sur Windows Store, ainsi qu’à un certain nombre d’apps, telles que Courrier ou Calendrier.


Figure 2.5 : Vous avez besoin d’un compte Microsoft pour accéder à de nombreuses fonctionnalités de Windows.

[image: Illustration]

Vous avez deux manières de vous connecter avec un compte Microsoft : 

 
	[image: Illustration] Utiliser un compte existant : si vous possédez déjà un compte du genre Hotmail, MSN, Xbox Live, Live, Windows Messenger ou encore Outlook. com, j’ai le plaisir de vous annoncer que vous avez un compte Microsoft et un mot de passe. Il vous suffit de saisir votre adresse de messagerie et votre mot de passe dans la fenêtre illustrée sur la Figure 2.5, et vous pouvez vous connecter sans souci.
 
	[image: Illustration] Créer un nouveau compte Microsoft : Lorsque vous voyez la fenêtre illustrée sur la Figure 2.5, cliquez sur les mots Créez-en un ! Microsoft va vous conduire vers un site Web où vous pourrez créer votre propre compte maison. En fait, vous pouvez saisir n’importe quelle adresse de messagerie valide, par exemple celle que vous utilisez le plus couramment, vous lui associer un mot de passe à votre convenance, et c’est fait. Vous voilà titulaire d’un compte Microsoft.


Si vous lancez Windows pour la première fois sur votre ordinateur, et que vous ne voulez pas passer sous les fourches caudines de Microsoft, cliquez sur les mots Ignorer cette étape. Dans ce cas, Windows va vous permettre de créer un compte Local, avec bien entendu toutes les restrictions que cela implique.
 

Mais, tant que vous n’aurez pas de compte Microsoft, l’écran illustré sur la Figure 2.5 reviendra vous hanter lorsque vous tenterez d’accéder à une app ou une fonctionnalité qui exige votre soumission à la firme de Redmond.
[image: Illustration]Vous apprendrez dans le Chapitre 10 à convertir un compte Local en compte Microsoft.
[image: Illustration]Lorsque vous vous connectez pour la première fois avec votre nouveau compte, Windows peut vous demander si vous voulez retrouver d’autres PC, dispositifs variés et contenus sur votre réseau. Acceptez si vous êtes effectivement en réseau, que ce soit chez vous ou au travail. Vous pourrez ainsi, par exemple, vous servir d’une imprimante partagée, ou encore accéder à des fichiers partagés par d’autres ordinateurs du réseau. Bien entendu, si vous activez une connexion à un réseau public sans fil, quel qu’il soit, rejetez cette offre en poussant de grands cris d’effroi.

Comprendre le nouveau menu Démarrer de Windows 10
 
[image: Illustration]Dans Windows, tout part du bouton Démarrer et de son menu Démarrer. Que vous soyez paré pour détruire les vaisseaux venus de l’espace, prêt à payer vos impôts, ou bien lire les dernières nouvelles, vous commencez par cliquer sur le bouton Démarrer, en bas et à gauche de l’écran. Ceci provoque l’apparition du menu Démarrer, qui liste vos apps et vos programmes.
 

Le menu Démarrer de Windows 10 diffère sensiblement de ses prédécesseurs. Ceci vient du fait qu’il est conçu aussi bien pour les PC de bureau que pour les tablettes et smartphones avec leur écran tactile. En fait, l’aspect du menu change selon le type d’appareil que vous utilisez.
 

Sur un PC de bureau, la partie droite du menu Démarrer est remplie de vignettes (ou de pavés, ou encore de tuiles - vous avez le choix), chacune représentant une app, qui est un petit programme essentiellement conçu pour les écrans tactiles. Sur sa gauche, le menu liste les apps et les programmes les plus utilisés récemment, ainsi que des fonctionnalités importantes (voir la Figure 2.6).
 

Sur une tablette, par contre, le menu Démarrer remplit tout l’écran (voir la Figure 2.7). Le volet de gauche du menu disparaît au passage.
Figure 2.6 : Le menu Démarrer d’un PC reste collé en bas et à gauche de l’écran.

[image: Illustration]

[image: Illustration]Pour voir ce volet de gauche et ses raccourcis, touchez le bouton marqué de trois traits, en haut et à gauche de l’écran. La liste des apps, des programmes et des fonctionnalités s’affiche comme si de rien n’était. Touchez à nouveau ce bouton, ou un emplacement libre de l’écran, pour le masquer.
 

En dépit de ce remodelage, le menu Démarrer continue à offrir un point d’entrée vers vos programmes, à vous permettre d’accéder aux réglages de Windows, de trouver parfois de l’aide dans des situations délicates, ou encore, et c’est fort heureux, d’arrêter tranquillement Windows pour passer à d’autres activités.
 

Votre menu Démarrer va évoluer au fur et à mesure que vous allez utiliser Windows, et installer plus de programmes et d’apps. C’est pourquoi le menu Démarrer de vos amis, et celui que je vous présente dans ce livre, est probablement plus ou moins différent du vôtre. Et si vous n’aimez pas le système d’apps de Microsoft, vous avez même la possibilité de supprimer celles-ci totalement, comme je l’explique plus loin dans ce chapitre.
[image: Illustration]Voici quelques petites notions et astuces qui devraient vous aider à maîtriser le menu Démarrer : 

Figure 2.7 : Le menu Démarrer d’une tablette occupe tout l’écran, ce qui facilite l’accès aux apps.

[image: Illustration]

 
	[image: Illustration] Pour lancer un programme ou une app, cliquez ou touchez son nom ou sa vignette. La fenêtre du programme va surgir à l’écran.
 
	[image: Illustration] Les fans du clavier peuvent appuyer sur la touche Windows pour ouvrir le menu Démarrer.
 
	[image: Illustration] Vous n’arrivez pas à retrouver votre app ou votre programme dans le menu Démarrer ? Cliquez la ligne qui indique Toutes les applications (en bas du menu). Une colonne listant tous vos programmes et apps dans l’ordre alphabétique va apparaître. Il vous suffit de faire défiler cette liste jusqu’à ce que vous ayez localisé le petit malin qui tentait de se cacher.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Sur un écran tactile, vous naviguez dans le menu Démarrer avec vos doigts. Supposons que ce menu soit un morceau de papier posé sur une table (l’écran). En faisant glisser votre doigt, les éléments du menu Démarrer se déplacent en même temps.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Si le menu Démarrer remplit tout l’écran sur votre PC de bureau, c’est qu’il se prend pour une tablette. Cliquez sur l’icône des notifications (appelée aussi Centre de maintenance), et un volet apparaît sur la droite de l’écran. Cliquez sur le bouton qui indique Mode tablette. Celui-ci devrait devenir grisé, et vous retrouvez votre menu Démarrer habituel.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Si vous venez de Windows 8, faites attention, car Windows 10 ne cache plus certains de ses menus dans les coins de l’écran. En fait, si, il en reste quelque chose. Passez le pointeur de la souris sur le petit bandeau qui se trouve en bas et à droite de l’écran, et vous allez voir s’afficher une vue simplifiée de votre bureau. Ceci peut être pratique si vous recherchez une certaine fenêtre. Bougez le pointeur, et votre bureau réapparaît.


Elle est où, la barre des charmes ?
 
Windows 8 et 8.1 possédaient un jardin magique appelé la barre des charmes, qui surgissait lorsque le pointeur atteignait le bord droit de l’écran. Cette barre offrait divers raccourcis pour effectuer un partage, ajouter un nouveau matériel, rechercher quelque chose ou encore modifier des réglages.
 

Windows 10 a supprimé la barre des charmes. Mais comme certaines anciennes apps en avaient besoin pour leur propre fonctionnement, les commandes qu’elle concentrait sont toujours disponibles en ouvrant le menu de ces apps. Pour voir ce menu, cliquez sur le bouton marqué de trois traits qui se trouve dans le coin supérieur gauche de l’app. Vous pouvez aussi cliquer droit sur la fenêtre, ou encore faire glisser votre doigt vers le bas en partant du haut de l’écran.
 

Avec ce genre d’app, le menu peut proposer des options semblables à celle de la barre des charmes de Windows, en particulier : 

 
	[image: Illustration] Commandes de l’app : touchez pour découvrir les options servant à contrôler votre app.
 
	[image: Illustration] Rechercher : affiche le champ Rechercher de l’app. Tapez votre critère dans ce champ, et laissez Windows mouliner un peu pour qu’il vous communique les résultats trouvés.
 
	[image: Illustration] Partager : active des options permettant de partager le contenu actuel de l’app (bien entendu, toutes les apps n’ont pas le sens du partage).
 
	[image: Illustration] Imprimer : c’est bien sûr pour envoyer les informations courantes vers votre imprimante. Voyez à ce sujet le Chapitre 8.
 
	[image: Illustration] Paramètres : à la différence du bouton équivalent de la barre des charmes, qui contrôlait des réglages à l’échelle de l’ordinateur, ce bouton ne concerne que le comportement de l’app courante (si vous voulez modifier les réglages de votre PC, cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Paramètres).


Lancer une app ou un programme depuis le menu Démarrer
 

Windows remplit la partie droite du menu Démarrer de toute une série d’apps, qui sont de petits programmes conçus pour réaliser des tâches assez simples. En fait, Microsoft a tendance à appeler maintenant tout le monde application, qu’il s’agisse d’une simple app ou d’un programme de bureau de haut vol. Vous voir tout ce que contient votre machine, choisissez la commande Toutes les applications, en bas et à gauche du menu Démarrer. Ceci provoque l’apparition d’une liste alphabétique reprenant l’ensemble de ce qui est installé comme app ou comme programme.
C’est quoi, une app, au juste ?
 
Raccourci du mot « application », le terme app est emprunté à l’univers des smartphones capables d’exécuter des petits programmes, et évidemment aussi de téléphoner. Les apps diffèrent des traditionnels programmes Windows sous ces aspects : 

 
	[image: Illustration] Sauf lorsqu’elles sont préinstallées, les applications Windows ne peuvent provenir que d’un seul endroit : la boutique Windows Store. Sitôt téléchargées, les applications sont automatiquement installées. Beaucoup d’applications sont gratuites, d’autres sont payantes.
 
	[image: Illustration] Seules des apps Windows peuvent tourner sous Windows. Celles destinées aux iPhone, iPad et aux smartphones ou tablettes Android ne sont pas utilisables avec Windows. Certaines applications sont déclinées pour les différents systèmes d’exploitation (iOS, Android, Windows...), mais ces versions peuvent différer les unes des autres.
 
	[image: Illustration] La bonne nouvelle, c’est qu’une app Windows 10 fonctionnera tout aussi bien sur un PC de bureau, un ordinateur portable ou une tablette. Si une app est dite universelle, cela signifie qu’elle s’exécutera également sur un smartphone ou sur une console de jeu Xbox One.
 
	[image: Illustration] La plupart des apps effectuent des tâches relativement simples, et sont normalement bien adaptées aux écrans tactiles. Certaines permettent de visiter plus facilement certains recoins de l’Internet, comme Facebook. D’autres sont des jeux. D’autres encore vous permettent d’écouter la radio, de noter vos listes de courses, ou encore de trouver un restaurant ouvert à proximité.
 
	[image: Illustration] Les apps sont généralement assez faciles à utiliser, mais cette simplicité s’accompagne de restrictions. La plupart ne permettent pas de copier du texte, des images ou des liens. Il n’existe souvent aucun moyen d’en partager le contenu application avec des amis.


Pour se donner un look jeune et branché, Microsoft fait maintenant aussi référence aux programmes de bureau sous l’appellation app, voire application. Mais après tout, tout le monde dit encore de Photoshop qu’il est un programme, ou un logiciel, et ce n’est sans doute pas près de changer.
 

Chaque nom, de même que chaque vignette, présent dans le menu Démarrer est en fait un bouton sur lequel vous cliquez, ou que vous touchez, pour exécuter l’app ou le programme correspondant. Vous avez en fait le choix entre plusieurs procédés : 

 
	[image: Illustration] Souris : cliquez sur la vignette (avec l’habituel bouton gauche).
 
	[image: Illustration] Clavier : appuyez sur les touches fléchées jusqu’à ce qu’un liseré entoure la vignette désirée. Appuyez ensuite sur la touche Entrée.
 
	[image: Illustration] Écran tactile : touchez la vignette du bout du doigt.


Quelle que soit la technique adoptée, la fenêtre de l’app ou du programme apparaît sur l’écran, prête à vous informer, vous divertir et parfois même les deux.
 

Nous reviendrons plus loin dans ce chapitre sur les apps de Windows 10. Si vous le désirez, vous pouvez commencer à en ajouter en cliquant sur la vignette Store dans le menu Démarrer (afin d’accéder à Windows Store). Le téléchargement des apps est expliqué au Chapitre 6.
 

 

Trouver quelque chose dans le menu Démarrer
 

Vous pouvez scruter le contenu du menu Démarrer jusqu’à ce que vos yeux perçants repèrent le programme ou la vignette de l’app dont vous avez besoin. Il ne vous reste plus alors qu’à attraper l’objet de vos désirs d’un rapide clic de souris et d’un léger tapotement de doigt. Mais si votre proie vous échappe, Windows vous offre plusieurs raccourcis afin de débusquer la bête profondément cachée au fond d’un menu.
 

En particulier, remarquez ces sections dans le menu Démarrer : 

 
	[image: Illustration] Nom d’utilisateur : le nom associé à votre compte est affiché en haut et à gauche du menu Démarrer. Cliquez dessus, et un menu déroulant apparaît. Il vous permet de modifier vos propres paramètres (voyez à ce sujet le Chapitre 10), de verrouiller votre ordinateur, de vous déconnecter ou encore de permettre à quelqu’un d’autre de prendre le relais (nous y reviendrons à la fin de ce chapitre).
 
	[image: Illustration] Les plus utilisées : sous votre nom et l’image qui vous est associée, cette section du menu Démarrer propose une liste dynamique des apps et des programmes que vous visitez le plus souvent. C’est donc là que vous devriez regarder en priorité pour retrouver vos destinations habituelles.
 
	[image: Illustration] Récemment ajoutées : cette rubrique n’apparaît évidemment que si vous avez installé récemment un programme ou une app. Son nom s’affiche ici pendant quelque temps, avant de rejoindre la troupe dans la section Toutes les applications.
 
	[image: Illustration] Toutes les applications : cliquez sur ces mots, et la colonne de gauche du menu Démarrer va dévoiler les noms, placés dans l’ordre alphabétique, de toutes les apps et de tous les programmes installés sur votre système.


[image: Illustration]Il y a de bonnes chances pour que vous retrouviez dans le menu Démarrer l’objet de vos recherches sans qu’il soit nécessaire de fouiller dans les entrailles du menu. Mais si une app ou un programme semble particulièrement évanescent, essayez ces astuces : 

 
	[image: Illustration] Une fois le menu Démarrer ouvert, les possesseurs de clavier peuvent simplement commencer à taper le nom de l’app ou du programme voulu. Exemple : facebook. Au fur et à mesure de la saisie, Windows va lister tout ce qu’il trouve. Dès que vous voyez le bon nom apparaître dans la liste, vous pouvez cliquer dessus.
 
	[image: Illustration] Vous ne voyez pas votre app dans le volet de droite du menu Démarrer ? Faites rouler la molette de votre souris ou effleurez l’écran verticalement. Cela devrait révéler les vignettes qui tentaient vainement de se cacher.
 
	[image: Illustration] Si les vignettes affichées dans le menu Démarrer ne correspondent pas à vos besoins, cela signifie qu’il est temps pour vous de personnaliser le menu. Voyez un peu plus loin dans ce chapitre la section consacrée à cette opération.


Voir ou fermer vos applications actives
 

Sur un PC de bureau, il est assez facile de se déplacer d’une app à une autre, ou d’un programme à un autre. Comme tout ce joli monde se présente sous la forme d’une fenêtre affichée à l’écran, il vous suffit généralement de cliquer sur l’app que vous voulez ramener au premier plan (pour plus de détails sur le bureau, voyez le Chapitre 3).
 

Par contre, sur une tablette, les apps remplissent la totalité de l’écran, ce qui ne facilite pas le passage de l’une à l’autre.
 

Que vous soyez devant un ordinateur de bureau, un portable ou une tablette, vous pouvez rappeler rapidement une app à la vie. Suivez ces étapes :
[image: Illustration] 
 
	Cliquez sur le bouton Applications actives, ou touchez-le. 
 L’écran s’efface, et vous voyez s’afficher des vues en miniature de vos apps et programmes ouverts (voir la Figure 2.8).
 
Figure 2.8 : Cliquez sur le bouton Applications actives pour voir tout ce qui s’exécute actuellement.

[image: Illustration]


 
	Cliquez sur ou touchez l’un des aperçus pour replacer l’app ou le programme au premier plan.

 
[image: Illustration]Les trois astuces qui suivent peuvent aussi vous aider à pister vos apps, ou encore à les refermer :
 
	[image: Illustration] Les apps et les programmes en cours d’activité apparaissent également dans la barre des tâches, le bandeau collé au bas de l’écran. La barre des tâches est étudiée dans le Chapitre 3.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Pour refermer dans la vue Applications actives une app dont vous n’avez plus besoin, cliquez sur ou touchez la croix qui se trouve dans le coin supérieur droit de sa vue en miniature. Avec une souris, vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur une vue, puis choisir l’option Fermer dans le menu qui s’affiche.
 
	[image: Illustration] Une fois une app refermée, les vues en miniature des autres restent visibles, ce qui vous permet de choisir ou de refermer votre prochaine victime. Pour quitter ce mode d’affichage, cliquez sur ou touchez un emplacement vide du bureau.


Windows et ses apps gratuites
 

Le menu Démarrer de Windows est livré avec toute une série d’apps, représentées chacune par une vignette rectangulaire ou carrée. Chacune d’elles étant légendée, vous ne pouvez pas vous tromper.
 

La vignette de certaines apps, appelée vignette dynamique, change constamment. Les vignettes Finance ou Sport, par exemple, sont régulièrement mises à jour avec les dernières informations disponibles. La vignette Météo indique le temps qu’il fait (ou plutôt celui qu’il est censé faire d’après le service utilisé).
 

Mais le menu Démarrer ne montre par défaut qu’une partie de ces apps. Pour les voir en totalité, cliquez sur les mots Toutes les applications, en bas et à gauche du menu Démarrer. Celui-ci va alors lister l’ensemble des apps et des programmes installés en les présentant dans l’ordre alphabétique. Cliquez ensuite sur le mot Retour pour revenir à la vue normale.
 

Toutes ces apps se trouvent dans cette liste, prêtes à être utilisées en un seul clic de souris ou un seul « tap » de doigt :
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] 3D Builder : vous avez forcément entendu parler des imprimantes 3D. Cette app vous permet donc aux heureux possesseurs de cet équipement de fabriquer leurs propres objets à partir de fichiers informatiques spécialisés.
 
	[image: Illustration] Actualité : présente une revue de presse des journaux, magazines et agences.
 
	[image: Illustration] Alarmes et horloge : cette app met à votre disposition une ou plusieurs alarmes, un minuteur, un chronomètre, ainsi qu’une horloge mondiale. Simple et efficace.
 
	[image: Illustration] Calculatrice : vous disposez d’une calculatrice standard et scientifique, ainsi que d’un convertisseur de devises.
 
	[image: Illustration] Calendrier : permet de noter des rendez-vous ou de récupérer ceux déjà définis sur des comptes Microsoft ou encore Google.
 
	[image: Illustration] Caméra : décrite au Chapitre 17, cette app permet de prendre des photos avec la webcam de votre ordinateur.
 
	[image: Illustration] Cartes : commode pour préparer un déplacement, cette application utilise la cartographie de Bing, qui appartient à Microsoft.
 
	[image: Illustration] Commentaires sur Windows : dans le cadre de sa nouvelle stratégie, Microsoft en appelle à la démocratie participative.
 
	[image: Illustration] Contacter le support : pour s’adresser au système d’aide ou aux techniciens de Microsoft en cas de problème.
 
	[image: Illustration] Contacts : cette app récupère les noms de vos amis et relations diverses, ainsi que les informations que vous leur associez.
 
	[image: Illustration] Courrier : cette app permet d’échanger du courrier électronique. Si vous entrez un compte Outlook, Windows Live, Yahoo ! ou encore Google, l’app la prend automatiquement en compte, relève vos messages et récupère la liste des contacts.
 
	[image: Illustration] Enregistreur vocal : permet d’enregistrer des commentaires, des pense-bêtes, et tout ce qui vous passe par la tête. Bien entendu, un périphérique de capture de son doit être connecté à votre ordinateur. Il pourra s’agir du microphone de votre webcam.
 
	[image: Illustration] Films et séries TV : comme tous ses concurrents, Microsoft vous propose d’acheter ou de louer des films ou des séries TV. D’accord, vous pouvez aussi y visionner vos propres vidéos, mais il y a mieux ailleurs…
 
	[image: Illustration] Finance : présente, avec un décalage de trente minutes, les cours de la bourse, ainsi que l’actualité financière et les performances des marchés.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Insider Hub : le programme Insider a été mis en place pour que les enthousiastes de Windows, les geeks et les technogourous aident Microsoft à améliorer en permanence Windows et ses services.
 
	[image: Illustration] Liste de lectures : pour rechercher du contenu écrit aussi bien sur Internet que dans vos documents. En les stockant dans cet espace, vous pourrez les lire à tête reposée.
 
	[image: Illustration] Météo : cette app fournit des prévisions détaillées à dix jours ainsi que des statistiques. À condition de l’autoriser à vous localiser, elle indique la météo là où vous vous trouvez. Ou plus précisément, dans un lieu plus ou moins à proximité, sauf à être équipé d’un GPS.
 
	[image: Illustration] Microsoft Solitaire Collection : des jeux de cartes classiques, mais pas le très célèbre Solitaire…
 
	[image: Illustration] Microsoft Edge : c’est le tout nouveau navigateur Web de Microsoft, destiné à remplacer Internet Explorer.
 
	[image: Illustration] Musique : décrite au Chapitre 16, cette app sert à écouter la musique stockée dans votre ordinateur, mais aussi à acheter des morceaux sur la boutique virtuelle de Microsoft.
 
	[image: Illustration] Obtenir Skype : normal. Ce programme de téléphonie Internet a été racheté par Microsoft.
 
	[image: Illustration] OneDrive : c’est l’espace de stockage que Microsoft met à la disposition des utilisateurs. Ce stockage distant, aussi connu sous le nom de « nuage Internet » ou d’« informatique dématérialisée » vous permet d’accéder à vos fichiers où que vous soyez dans le monde, dès lors que votre ordinateur, tablette ou smartphone peut accéder à l’Internet. Nous y reviendrons au Chapitre 5.
 
	[image: Illustration] OneNote : cette populaire app de prise de notes trouve sa place dans le menu Démarrer de Windows 10. [image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Paramètres : c’est le nouveau point d’entrée de Windows pour configurer ses réglages. Cette app propose, pour l’essentiel, ce que vous retrouveriez auparavant dans le Panneau de configuration.
 
	[image: Illustration] Photos : cette application, décrite au Chapitre 17, affiche les photos présentes dans l’ordinateur, ainsi que celles que vous avez stockées sur OneDrive.
 
	[image: Illustration] Prise en main : cette app présente rapidement les principales fonctionnalités de base de Windows 10. Nous y reviendrons dans le Chapitre 21.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Recherche : active Cortana, l’assistant personnel version Microsoft, capable de répondre à vos demandes, aussi bien écrites que parlées et à ce que vous saisissez dans le champ placé à droite du bouton Démarrer.
 
	[image: Illustration] Scanneur : si un scanner est connecté à votre ordinateur, vous pourrez lancer la numérisation de documents sans passer par le bureau et un programme d’édition des images. Cette app est étudiée dans le Chapitre 8.
 
	[image: Illustration] Sport : vous trouverez ici l’actualité sportive, le calendrier des matchs et la possibilité d’ajouter vos équipes préférées.
 
	[image: Illustration] Windows Store : décrite au Chapitre 6, la boutique Windows Store est le seul endroit d’où vous pouvez télécharger des apps supplémentaires pour votre menu Démarrer. La boutique propose également quelques programmes à installer sur votre bureau Windows, comme expliqué au Chapitre 3.
 
	[image: Illustration] Xbox : conçue pour les possesseurs d’une console Xbox One de Microsoft, cette application permet de voir les scores, les amis et les jeux. Elle permet aussi de discuter en réseau, de visionner les annonces des jeux et d’en acheter.


Les apps fournies avec Windows fonctionnent mieux lorsqu’elles s’affichent en plein écran sur une tablette, et elles ne sont pas aussi puissantes que des programmes de bureau classiques. Mais, pour des raisons pas très évidentes, Microsoft a configuré le bureau de Windows pour que ce soient ces apps qui répondent à vos commandes, plutôt que des programmes classiques.
[image: Illustration]J’explique dans le Chapitre 3 comment faire un choix entre apps et programmes pour réaliser telle ou telle tâche. Voici cependant une astuce provisoire : sur le bureau (ou plus exactement dans l’Explorateur de fichiers), cliquez droit sur un fichier et choisissez dans le menu qui apparaît la commande Ouvrir avec. Celle-ci vous propose généralement une app, ainsi qu’un ou plusieurs programmes de bureau. Cliquez sur le nom de celui que vous voulez utiliser.
 

 

Ajouter ou supprimer des éléments du menu Démarrer
 

Microsoft a rempli le menu Démarrer de Windows d’un tas de vignettes d’apps. Ce sont ses choix, et vraisemblablement pas les vôtres. Nous allons voir dans cette section comment personnaliser tout cela.
[image: Illustration]Supprimer des éléments du menu Démarrer est facile. Autant commencer par là. Pour ce faire, cliquez droit sur la vignette d’une app qui vous dérange. Un menu va apparaître. Cliquez alors sur l’option Supprimer du menu Démarrer. Et voilà la vignette partie sans autre forme de procès.
[image: Illustration]Sur un écran tactile, maintenez appuyé un doigt sur la vignette de l’app à retirer. Lorsque l’icône de « désépinglage » s’affiche, touchez-la pour supprimer la vignette.
 

Une fois fait le ménage, il est temps de s’occuper de l’inverse, c’est-à-dire d’ajouter des éléments au menu Démarrer afin d’en faire le pot à crayons idéal de votre bureau.
 

Pour ajouter des apps ou des programmes au menu Démarrer, suivez ces étapes : 

 
	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Toutes les applications, en bas du volet de gauche du menu Démarrer. 
 La liste, triée dans l’ordre alphabétique, de toutes vos apps et tous vos programmes va apparaître.

 
	Localisez dans la liste l’app ou le programme que vous voulez ajouter au menu Démarrer. Cliquez droit sur son nom (avec l’autre bouton, vous ne feriez que lancer cette app ou ce programme). Dans le menu qui s’affiche, choisissez l’option Épingler à l’écran d’accueil. 
 Répétez la procédure pour tous les éléments que vous voulez ajouter au menu Démarrer.
[image: Illustration] Contrairement à Windows 8.1, vous ne pouvez pas sélectionner d’un seul coup plus d’éléments. Vous devez donc cliquer droit puis épingler chaque app ou programme individuellement.

 
	Si vous voyez des éléments intéressants posés sur le bureau, cliquez droit dessus et choisissez l’option Épingler à l’écran d’accueil. 
 En fait, les vignettes du menu Démarrer ne concernent pas que les apps et les programmes. Vous pouvez par exemple cliquer droit sur un dossier, certains types de fichiers, ou d’autres éléments encore. Si le menu propose une option Épingler, vous avez gagné.


 
Les éléments que vous avez ajoutés viennent se placer en bas du volet de droite du menu Démarrer. Une fois celui-ci bien rempli, vous devrez faire défiler son contenu pour voir toutes vos vignettes. Un minimum d’organisation va donc s’imposer. La prochaine section va vous expliquer comment procéder. Lorsque vous avez fini, vous aurez à votre disposition un menu Démarrer qui répond vraiment à vos besoins.
[image: Illustration]Vous n’arrivez pas à retrouver une app que vous venez d’installer ? Elle est vraisemblablement dissimulée quelque part dans la liste Toutes les applications du menu Démarrer. Windows place en effet les nouvelles apps dans cette liste, et non sous la forme d’une vignette dans la partie droite du menu. Si vous voulez la rendre visible, vous devrez donc l’épingler manuellement.
 

 

Personnaliser le menu Démarrer
 

Le menu Démarrer est partagé en deux colonnes : à gauche, les noms des apps et des programmes, à droite les vignettes des apps. Mais ces vignettes ne sont pas disposées selon un ordre préétabli, clair et lisible. La question se pose donc de savoir comment retrouver facilement vos apps favorites.
 

Puisque le ciel ne va pas vous aider, vous devez donc le faire vous-même en organisant votre menu Démarrer. Les étapes qui suivent commencent par une petite leçon de choses : élimination des vignettes inutiles, ajout de vos apps préférées.
 

Le but est d’atteindre le nirvana de toute organisation du menu Démarrer qui se respecte : un découpage en groupes (des collections d’apps de même type) clairement identifiés et correspondant à vos centres d’intérêt.
 

Vous pouvez organiser vos vignettes de la manière dont vous l’entendez en les associant dans un nombre quelconque de groupes nommés à votre convenance. Vous pourriez par exemple définir quatre groupes : Famille et relations, Travail, Loisirs et Web. Mais quels que soient vos choix, suivez ces étapes pour transformer le fouillis actuel du menu Démarrer en une harmonieuse pile de vignettes : 

 
	Supprimer les vignettes dont vous n’avez pas besoin. 
[image: Illustration] Pour cela, cliquez droit sur une vignette à éliminer, puis choisissez dans le menu qui s’affiche l’option Supprimer du menu Démarrer. Répétez cette action jusqu’à ce que vous soyez débarrassé de tout ce qui vous encombre (sur un écran tactile, maintenez le doigt appuyé sur une vignette, puis touchez le bouton servant à la dépunaiser).
[image: Illustration] L’option Supprimer du menu Démarrer ne désinstalle pas l’app ou le programme. Elle ne fait que ce qu’elle dit : retirer la vignette du menu Démarrer. En fait, si vous avez effacé par erreur la vignette d’une app, il est facile de la replacer dans le menu en suivant l’Étape 3.

 
	Déplacez les vignettes pour les disposer à votre convenance. 
 Par exemple, vous pourriez avoir envie de conserver les apps qui concernent votre vie sociale (comme Courrier, Contacts et Calendrier) les unes à côté des autres. Pour déplacer la vignette d’une app, cliquez dessus et, tout en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris, faites-la glisser vers l’emplacement voulu. Les autres vignettes vont automatiquement se réorganiser pour faire de la place au nouvel arrivant. 
[image: Illustration] Maintenez le doigt appuyé sur la vignette à déplacer. Lorsque le menu apparaît, faites-la glisser vers sa nouvelle position.
[image: Illustration] Pour que votre écran soit mieux gérable, vous pouvez changer la taille des vignettes. Pour cela, cliquez droit dessus. Dans le menu qui s’affiche, choisissez l’option Redimensionner. Sélectionnez alors un des choix proposés : Petit (réduit la vignette au quart de la taille moyenne), Moyen (c’est la dimension par défaut de la plupart des apps), Large (double la largeur de la vignette) et Grand (soit quatre fois la taille moyenne).

 
	Ajoutez de nouvelles vignettes pour les apps, programmes et autres éléments dont vous avez besoin. 
 J’ai expliqué plus haut comment procéder dans la section « Ajouter ou supprimer des éléments du menu Démarrer ».
 Maintenant, vous avez purgé le menu Démarrer de tout ce qui ne vous intéressait pas. Vous avez ajouté des vignettes pour les éléments dont vous avez besoin, et vous avez disposé tout ce petit monde à votre convenance. Si tout cela vous convient parfaitement, vous avez terminé !
 Par contre, si vous n’êtes pas encore satisfait du résultat et que trop de vignettes importantes sont encore masquées en bas du menu Démarrer, continuez votre lecture.
 Vous êtes toujours là ? Parfait. Ouvrez votre menu Démarrer et regardez-le attentivement. Vous allez constater que Windows affiche deux groupes de vignettes. L’un est appelé Coup d’œil sur les activités, et l’autre Jouer et explorer. Et vous pourrez même observer que ces deux groupes sont subtilement séparés par un espacement plus grand que celui qui permet aux vignettes de se détacher les unes des autres. Tout cela nous mène droit à l’étape suivante.

 
	Pour créer un nouveau groupe, faites glisser une des vignettes en dehors des deux groupes existants. 
 Lorsque la vignette sort de la zone de son groupe, vous pouvez voir une barre horizontale bleutée apparaître. Cette barre crée un espace vide en dessous d’elle pour que vous puissiez y glisser la vignette (voir la Figure 2.9). Relâchez, et la vignette va former un nouveau groupe, réduit à ce stade à un seul et unique élément, et placé sous les deux autres.
 
Figure 2.9 : Pour créer un nouveau groupe, faites glisser une vignette en dehors des deux groupes par défaut. Relâchez lorsque la barre horizontale apparaît.

[image: Illustration]


 
	Pour ajouter d’autres vignettes dans le groupe qui vient d’être créé, faites-les glisser et déposez-les dans ce nouveau groupe. 
 Une fois votre vignette ajoutée à un groupe, vous pouvez la faire glisser vers une autre position pour réorganiser celui-ci.
 Vous voulez créer un groupe supplémentaire ? Répétez tout simplement les Étapes 4 et 5 pour voir à nouveau apparaître la barre bleutée, puis disposez vos vignettes à votre convenance.
 Si vous trouvez que cette disposition est parfaite pour vous, arrêtez-vous là. Sinon, passez à l’étape suivante.

 
	Donnez un nom à votre groupe. 
 Cliquez sur l’espace vide qui se trouve directement au-dessus du groupe. Un champ vierge va apparaître. Vous pouvez alors saisir un nouveau nom, ou bien modifier celui qui est déjà défini. Quand vous avez fini, appuyez sur la touche Entrée pour confirmer votre décision.
[image: Illustration] Bien entendu, vous pouvez parfaitement changer d’avis plus tard et modifier de la même manière les noms de vos groupes.
 Lorsque vous aurez terminé, votre menu Démarrer finira par ressembler exactement à ce que vous voulez (voir la Figure 2.10).


 
Figure 2.10 : Votre menu Démarrer vous semblera plus amical si vous organisez vos icônes dans des groupes à votre image.

[image: Illustration]

 
	[image: Illustration] Comme vous pouvez vous en douter, il n’y a pas de bonne ou de mauvaise manière d’organiser le menu Démarrer. Nous sommes dans la vie réelle, et c’est à vous de décider.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Lorsque vous installez de nouvelles apps ou de nouveaux programmes, n’oubliez pas de les rechercher dans la liste Toutes les applications. Vous risquez en effet de ne pas les retrouver directement dans le menu Démarrer lui-même. Pour que tout soit et reste parfaitement organisé, cliquez droit si nécessaire sur le nouveau venu, et choisissez l’option qui vous propose de l’épingler (en fait, vous avez deux choix : le menu 
 Démarrer et la barre des tâches, celle-ci étant étudiée au Chapitre 3). Une fois vos nouvelles apps ajoutées au menu Démarrer, vous pouvez les déplacer à l’intérieur d’un groupe existant ou encore créer pour elles un tout nouveau groupe.

 
	[image: Illustration] Vous pouvez tout aussi bien créer un groupe pour vos sites Web favoris afin d’y accéder directement. Pour cela, cliquez sur le bouton Autres actions de Microsoft Edge (celui qui affiche trois points), puis choisissez dans le menu l’option Épingler à l’écran d’accueil.


Personnaliser le menu Démarrer, encore et toujours
 
L’app Paramètres de Windows 10 offre des moyens supplémentaires de personnaliser votre menu Démarrer. Cette app est étudiée plus en profondeur dans le Chapitre 9, mais cette section concerne plus particulièrement le menu Démarrer.
 

Pour trouver ces réglages, cliquez sur le bouton Démarrer. Dans la liste qui s’affiche, cliquez dans le volet de gauche sur le bouton Paramètres. Lorsque la fenêtre Paramètres apparaît, cliquez sur le gros bouton Personnalisation, puis sur la ligne Accueil dans le volet de gauche de l’app.
 

Vous voyez alors s’afficher une série d’options dans le volet de droite : 

 
	[image: Illustration] Afficher les applications les plus utilisées : donne la priprité dans le menu Démarrer aux apps et aux programmes que vous utilisez le plus souvent.
 
	[image: Illustration] Afficher les applications récemment ajoutées : laissez cette option active, et vos nouvelles apps ainsi que vos nouveaux programmes apparaîtront dans leur propre section.
 
	[image: Illustration] Utiliser le menu Démarrer en plein écran : c’ est fait pour les amoureux transis de Windows 8. Lorsqu’elle est activée, cette option demande au menu Démarrer de remplir tout l’écran. En fait, cela ressemble au mode Tablette, mais ce n’est pas le mode Tablette…
 
	[image: Illustration] Afficher les éléments récemment ouverts dans les Listes de raccourcis de l’écran d’accueil ou la barre des tâches : c’est juste un peu compliqué, mais cette option signifie simplement que vos apps favorites sont accessibles aussi bien depuis le menu Démarrer que depuis la barre des tâches (celle-ci est étudiée dans le Chapitre 3).

 
D’accord, il n’y a pas de bonne ou de mauvaise manière de configurer tous ces réglages. Ou bien vous conservez les valeurs par défaut, ou bien vous jonglez avec elles pour voir ce qui vous convient le mieux. Dans tous les cas, vous pourrez changer d’avis à tout moment et revenir à la fenêtre Paramètres pour inverser tel ou tel commutateur.


Quitter Windows
 
Quitter Windows n’est pas si facile que cela. Vous devez en effet vous décider entre plusieurs actions : vous déconnecter de votre compte d’utilisateur, mettre l’ordinateur en veille, le redémarrer ou l’arrêter. Pour autant, c’est quand même l’une des choses les plus agréables que vous ayez à faire : quitter Windows signifie que vous avez terminé votre journée de travail (ou de jeu…).
 

En fait, la réponse dépend de la durée pendant laquelle vous n’utiliserez pas l’ordinateur : est-ce que vous vous en éloignez un instant, ou en avez vous fini pour la journée ? Nous envisagerons les deux cas de figure.
 

Mais si vous voulez simplement éteindre l’ordinateur, le moyen le plus rapide sur un ordinateur non tactile est le suivant : 

 
	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur le bouton Marche/Arrêt, vers le bas du volet de gauche.
 
	Dans le menu qui s’affiche, cliquez sur Arrêter.
 
	Si l’ordinateur proteste en disant que vous allez perdre le travail que vous n’avez pas sauvegardé, vous pouvez soit insister, soit annuler et recommencer en choisissant cette fois l’option Veille.

 
[image: Illustration]Une autre méthode consiste à cliquer droit sur le bouton Démarrer. Choisissez ensuite Arrêter ou se déconnecter, puis Arrêter.
 

 

Quitter momentanément l’ordinateur
 

Windows propose trois manières de quitter momentanément l’ordinateur, selon que vous voulez seulement vous faire un café ou que vous êtes parti acheter des allumettes, ce qui, pour certaines personnes, équivalait à une très longue absence. Voici comment choisir entre ces trois éloignements momentanés :
[image: Illustration] 
 
	Cliquez sur le bouton Démarrer. Le menu Démarrer s’affiche.
 
	Cliquez sur le nom de votre compte d’utilisateur, en haut à gauche du menu Démarrer. 
 Ainsi que le montre la Figure 2.11, vous avez le choix entre plusieurs options : 
 
	• Modifier les paramètres du compte : cette option vous conduit tout droit à l’app Paramètres, là où vous pouvez reconfigurer votre compte, par exemple pour changer votre image (votre avatar), votre mot de passe, ou encore redéfinir un compte Local. 
Figure 2.11 : Cliquez sur le nom de votre compte d’utilisateur pour accéder à ces options.

[image: Illustration]


 
	• Verrouiller : protège l’ordinateur des curiosités malsaines quand vous vous absentez un instant. De retour, vous devez saisir votre mot de passe pour retrouver Windows dans le même état que vous l’aviez laissé.
 
	• Se déconnecter : choisissez cette option lorsque vous avez fini d’utiliser l’ordinateur et que quelqu’un d’autre va l’utiliser. Windows enregistre vos travaux en cours, puis il affiche l’écran des comptes d’utilisateurs.
 
	• Accéder à un autre compte : si d’autres comptes d’utilisateurs ont été définis, le nom de ces comptes apparaît dans la liste. Si l’un des utilisateurs désire emprunter l’ordinateur pendant quelques minutes, cliquez sur son nom et laissez-le taper son mot de passe. Lorsqu’il aura fini d’utiliser l’ordinateur et qu’il se sera déconnecté, vous pourrez vous reconnecter à votre compte et retrouver votre travail là où vous l’aviez laissé.




 
Chacune de ces options vous permet de vous éloigner de l’ordinateur pendant un petit moment, et de le retrouver dans l’état où vous l’aviez laissé.
 

En revanche, si vous avez fini d’utiliser l’ordinateur pour le restant de la journée, appliquez la procédure décrite ci-après.
 

 

Éteindre l’ordinateur pour la journée
 

Quand vous avez fini votre travail de la journée, ou quand vous désirez éteindre l’ordinateur pendant que vous êtes dans le métro ou en vol pour Rome, vous avez là encore le choix entre trois options. Vous y accédez de la manière suivante : 

 
	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur le bouton Marche/Arrêt dans le menu Démarrer. 
 Vous affichez un menu local proposant les actions suivantes : 
 
	• Veille : le travail en cours reste dans la mémoire vive de l’ordinateur, et dans le disque dur lorsque l’ordinateur passe en mode d’économie d’énergie. Quand vous revenez devant votre PC, Windows réaffiche tout comme auparavant, y compris les travaux non enregistrés. Si l’alimentation a été coupée, le contenu réapparaît quand même, mais il lui faut quelques secondes de plus.
 
	• Redémarrer : choisissez cette option pour dépanner l’ordinateur lorsqu’il se conduit bizarrement (un programme se bloque, Windows fait n’importe quoi...). L’ordinateur s’arrête puis redémarre aussitôt. L’installation de certains programmes et certaines mises à jour exigent parfois le redémarrage de l’ordinateur.
 
	• Arrêter : l’ordinateur va s’éteindre. Bye !




 
Tout cela est déjà bien beau. Mais si vous avez un peu de temps, voici quelques autres points intéressants.
[image: Illustration]Il est inutile d’éteindre l’ordinateur tous les soirs. En fait, des gens qui s’y connaissent le laissent allumer en permanence, affirmant que c’est mieux pour sa longévité. D’autres affirment exactement le contraire. D’autres encore estiment que la mise en veille est un bon compromis. En revanche, tout le monde est d’accord sur la nécessité d’éteindre l’écran quand l’ordinateur n’est pas utilisé, car il peut ainsi refroidir, ce qui lui fait le plus grand bien.
 

Les ordinateurs un peu anciens ne proposent pas de mise en veille, car leur mémoire vive limitée est incapable de stocker toutes les données à conserver.
 

À moins d’augmenter la mémoire, vous ne pourrez qu’arrêter ou redémarrer l’ordinateur.
[image: Illustration]N’arrêtez jamais l’ordinateur à partir du bouton Marche/Arrêt, car vous pourriez perdre des travaux non enregistrés. De plus, des dysfonctionnements pourraient apparaître au niveau de Windows lui-même, car il doit fermer correctement des fichiers qui lui sont propres avant d’éteindre l’ordinateur.
[image: Illustration]Vous voulez démarrer votre ordinateur ou votre tablette lors d’un vol en avion tout en évitant la connexion à Internet ? Activez le mode Avion et utilisez l’option Veille plutôt que Arrêter. Lorsque l’ordinateur est réveillé, il est en mode Avion, déconnecté de l’Internet. Ce mode est décrit au Chapitre 23.


Chapitre 3
 
Le bureau traditionnel de Windows
 
 

Dans ce chapitre : 

 
	[image: Illustration] Trouver le bureau
 
	[image: Illustration] Trouver le menu Démarrer
 
	[image: Illustration] Travailler sur le bureau
 
	[image: Illustration] Récupérer des éléments supprimés dans la Corbeille
 
	[image: Illustration] Comprendre la barre des tâches
 
	[image: Illustration] Personnaliser le bureau
 
	[image: Illustration] Configurer des bureaux multiples
 
	[image: Illustration] Rendre les programmes plus faciles à trouver


 

Le nouveau mode Tablette de Windows, truffé d’apps, est parfait pour un usage à domicile avec un terminal numérique à écran tactile. Lorsque le menu Démarrer remplit l’écran de pavés facilement accessibles, même pour doigts les moins habiles, vous pouvez en effet écouter de la musique, échanger du courrier électronique, regarder des vidéos, préparer vos voyages, discuter via Skype, et aller sur Facebook.
 

Mais le lundi matin arrive inévitablement. Il faut alors passer à autre chose, autrement dit, abandonner le mode Tablette et utiliser des logiciels un peu plus productifs. Les employeurs préfèrent voir leur personnel travailler sur des feuilles de calcul et des traitements de texte plutôt que jouer à des jeux vidéo.
 

C’est là que le bureau entre en action. Une fois le mode Tablette désactivé, vous retrouvez le traditionnel bureau de Windows, tel qu’il existe depuis de très nombreuses années. Il est une métaphore d’un véritable bureau physique sur lequel vous posez votre clavier et autre souris. C’est un lieu de travail où vous créez et organisez vos documents.
 

Bien entendu, traditionnel ne veut pas dire immuable. Le menu Démarrer et son gang d’apps apportent de nombreux changements, mais le bureau lui-même fonctionne pour l’essentiel comme il l’a toujours fait. Ce chapitre vous montre donc comment transformer votre ordinateur en un outil de travail, plutôt qu’en un appareil de divertissement.
Trouver le bureau et le menu Démarrer
 
[image: Illustration]Windows 8 faisait de son mieux pour dissimuler le bureau, mais Windows 10 annonce son retour triomphal. Et il y a encore d’autres bonnes nouvelles. Comme l’illustre la Figure 3.1, le bureau de Windows 10 est presque identique à celui de Windows 7, du moins au premier abord.
Figure 3.1 : Le bureau de Windows 10 ressemble énormément à celui de Windows 7.

[image: Illustration]

[image: Illustration]Lorsqu’ils sont exécutés en mode Tablette, les programmes et les apps occupent la totalité de l’écran. Cependant, les petits boutons et les fines barres du bureau sont plus à l’aise lorsqu’ils sont contrôlés avec un clavier et une souris. Si vous utilisez Windows 10 sur une tablette tactile, vous devriez sérieusement envisager l’achat d’un clavier et d’une souris Bluetooth (donc sans fil) pour exécuter un travail de bureau.
 

Pratiquement tous les logiciels pour Windows Vista, 7, 8 ou 8.1 peuvent être exécutés sur le bureau de Windows 10. Les exceptions qui ne s’accommodent guère des changements de version de Windows sont pour l’essentiel les antivirus, les logiciels de sécurité Internet et certains utilitaires.
[image: Illustration]Les apps qui occupaient tout l’écran sous Windows 8 et 8.1 s’ouvrent maintenant dans une fenêtre du bureau de Windows 10. Bien entendu, sur une tablette, elles continuent à squatter toute la surface de l’écran. Mais le basculement entre les deux modes de fonctionnement reste toujours possible. Voyons un peu plus loin à ce sujet la section « Basculer entre le mode Tablette et le bureau ».
Utiliser le bureau sur un écran tactile
 
Il est très facile de manœuvrer les grandes vignettes de l’écran d’accueil du bout des doigts. Mais sur le bureau, ces manœuvres sont un peu plus délicates. Voici quelques conseils : 

 
	[image: Illustration] Sélectionner : touchez l’élément du bout du doigt, car la pulpe du doigt risque cependant d’être un peu trop grande.
 
	[image: Illustration] Double-cliquer : là encore, le double-toucher avec le bout du doigt est plus efficace.
 
	[image: Illustration] Cliquer du bouton droit : laissez le doigt sur l’écran tactile jusqu’à ce qu’un petit carré apparaisse. Ôtez le doigt ; le menu reste affiché. Touchez ensuite l’option désirée.

 
Si votre doigt est trop gros pour les délicates manœuvres sur le bureau, achetez un clavier et une souris Bluetooth pour votre tablette. Utilisez ensuite le mode Tablette pour un usage courant et le bureau pour travailler.
 

J’insiste un peu. En mode Tablette, les apps et les programmes couvrent toujours la totalité de l’écran. Si vous avez besoin de voir le bureau, vous devez donc désactiver d’abord le mode Tablette.
 

D’autre part, seules les tablettes Windows ayant une diagonale d’au moins 8 pouces incluent le bureau. Les tablettes plus petites, ainsi bien entendu que les smartphones Windows, n’ont pas de bureau. Ces appareils ne peuvent donc exécuter que des apps, pas les programmes.


Travailler sur le bureau
 
Le bureau vous permet d’exécuter en même temps plusieurs apps et programmes. Chacun est placé dans sa propre fenêtre, ce qui permet entre autres de faire passer des données d’un logiciel à un autre.
 

Quand il est tout neuf, Windows démarre avec l’écran presque vide de la Figure 3.1. Mais après l’avoir utilisé pendant quelque temps, il se remplit peu à peu d’icônes, ces petits boutons qui démarrent un programme ou ouvrent un fichier d’un double-clic. Beaucoup de gens remplissent leur écran d’icônes pour pouvoir y accéder facilement (et peut aussi parce que cela les rassure).
 

D’autres sont plus organisés. Quand ils terminent un travail, ils stockent le fichier dans un dossier, une tâche décrite au prochain chapitre.
 

Mais quelle que soit la manière dont vous utilisez votre bureau, celui-ci comporte trois éléments principaux, indiqués sur la Figure 3.1 :
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Le bouton Démarrer : pour lancer un programme ou une app, vous cliquez sur le bouton Démarrer, celui qui se trouve en bas et tout à fait à gauche de l’écran. Lorsque le menu qui lui est associé (donc le menu Démarrer) apparaît, cliquez sur le nom ou la vignette du programme ou de l’app que vous voulez exécuter.
 J’ai décrit le menu Démarrer dans le Chapitre 2. En particulier, vous y avez appris à ajouter (ou retirer) des vignettes de menu. Mais vous pouvez également faire la même chose avec la barre des tâches (voir ci-dessous). 

 
	[image: Illustration] La barre des tâches : s’étirant paresseusement en bas de l’écran, la barre des tâches reçoit les icônes des programmes, des apps et des fichiers actuellement ouverts. Immobilisez le pointeur de la souris sur une icône pour connaître le nom du programme, voire une miniature de ce que contient sa fenêtre. Par exemple, si plusieurs fenêtres ont été ouvertes dans l’Explorateur de fichiers, chacune affichant un dossier différent, le fait de placer le pointeur de la souris sur l’icône de ce programme dans la barre des tâches affiche une miniature de chacun des dossiers. Il suffit de cliquer sur celui dont vous souhaitez consulter le contenu. Vous apprendrez un peu plus loin comment personnaliser la barre des tâches.
 
	[image: Illustration] La Corbeille : vous y envoyez ou déposez les fichiers et les dossiers dont vous n’avez plus besoin. Il est cependant possible de les récupérer en cas d’erreur. Ouf !


Ces éléments sont décrits plus loin dans ce chapitre et tout au long de ce livre. Voici cependant quelques informations à leur sujet :
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Les possesseurs de PC et du bureau et d’ordinateurs portables peuvent démarrer de nouveaux projets directement sur le bureau. Cliquez du bouton droit sur une partie vide de son arrière-plan, c’est-à-dire la photo ou la couleur unie qui couvre toute la surface de votre écran. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Nouveau. Cliquez ensuite sur l’une des options proposées, comme la création d’un document ou encore la compression d’un dossier.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Vous vous demandez quelle fonction remplit un certain élément placé sur le bureau ? Immobilisez le pointeur de la souris dessus et une petite info-bulle vous renseignera. Cliquez du bouton droit sur cet élément, et Windows affichera généralement un menu proposant diverses actions. Cette manipulation fonctionne avec la plupart des icônes et des boutons que vous trouvez sur votre bureau avec ses programmes.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Toutes les icônes du bureau peuvent soudainement disparaître (c’est le côté un peu caractériel de Windows). Pour les faire réapparaître, cliquez du bouton droit sur le fond d’écran et dans le menu, choisissez Affichage puis cochez l’option Afficher les éléments du bureau. Si cela ne suffit pas, essayez de désactiver le mode Tablette. Touchez l’icône du Centre de notifications (elle se trouve juste à la gauche de l’horloge, vers l’extrémité droite de la barre des tâches). Un volet va s’ouvrir sur le bord droit de l’écran. En bas de celui-ci, touchez le bouton qui indique Mode tablette (il doit devenir grisé). En effet, le mode Tablette masque la totalité du bureau.


Ouvrir des apps depuis le menu Démarrer
 

Le bouton Démarrer occupe une position inamovible dans le coin inférieur gauche de l’écran. Un clic (ou un toucher) sur ce bouton, et le menu Démarrer apparaît. Celui-ci affiche toutes les apps et les programmes qui sont installés. Il vous suffit alors de cliquer sur l’élément que vous voulez lancer (ou de le toucher).
 

Le menu Démarrer est étudié au Chapitre 2, mais voici un rapide rappel de ce que vous devez absolument savoir pour faire ami-ami avec Windows 10 :
[image: Illustration] 
 
	Placez le pointeur de la souris au-dessus du bouton Démarrer, dans l’angle inférieur gauche de l’écran. 
 Le menu Démarrer apparaît (voir la Figure 3.2). Si votre appareil fonctionne en mode Tablette, le menu Démarrer remplit tout l’écran (nous allons y revenir plus loin dans ce chapitre).
 Le menu Démarrer affiche automatiquement en haut de la colonne de gauche les noms des apps et des programmes auxquels vous avez accédé récemment. Sur la droite, vous trouvez le bloc des vignettes associées aux apps populaires (?) installées sur votre ordinateur.
 
Figure 3.2 : Si vous repérez votre app ou votre programme désiré dans le menu Démarrer, il suffit d’un clic sur son nom ou sa vignette pour l’exécuter.

[image: Illustration]


 
	Si vous voyez dans le menu Démarrer le nom de l’app ou d’un programme que vous voulez ouvrir, cliquez dessus. 
 Aussitôt, la fenêtre de l’app ou du programme va surgir sur l’écran, prête à exécuter vos ordres.

 
	Vous ne voyez pas l’objet de vos rêves ? Cliquez sur les mots Toutes les applications, en bas et à gauche du menu Démarrer. Localisez l’app (ou le programme) voulue dans la liste alphabétique qui s’affiche pour l’ouvrir. 
 Lorsque vous cliquez sur Toutes les applications, la colonne de gauche du menu Démarrer présente une liste triée alphabétiquement de toutes vos apps et de tous vos programmes. Vous disposez alors de plusieurs choix : 
 
	• Si le nom voulu est déjà visible, cliquez simplement dessus pour l’ouvrir.
 
	• Sinon, faites défiler la liste en faisant glisser la barre qui se trouve à sa droite, ou en actionnant la molette de votre souris.
 
	• Si votre app n’apparaît pas du tout dans la liste, il est très probable qu’elle n’est tout simplement pas installée sur votre ordinateur. Vous pouvez alors la rechercher sur Windows Store (reportez-vous au Chapitre 6).
[image: Illustration] Un autre moyen de faire apparaître le menu Démarrer consiste à appuyer sur la touche Windows du clavier.





 
[image: Illustration]Une fois que vous avez ouvert une app ou un programme, vous allez forcément vouloir la ou le refermer un jour. J’y reviendrais dans le Chapitre 4. Mais il y a un petit truc à connaître : cliquez sur la croix qui se trouve en haut et à droite d’une fenêtre, et celle-ci se referme gentiment (peut-être après vous avoir demandé de sauvegarder votre travail en cours).
[image: Illustration]Pour encore plus d’informations sur le menu Démarrer, reportez-vous au Chapitre 2.
 

 

Personnaliser l’arrière-plan du bureau
 

Pour décorer votre bureau, Windows le couvre d’une jolie image. C’est ce qu’on appelle l’arrière-plan du bureau (certains l’appellent papier peint).
 

Si vous êtes fatigué du motif que vous impose Windows, remplacez-le par une image enregistrée sur votre ordinateur : 

 
	Cliquez sur le bouton Démarrer. Dans le menu Démarrer, cliquez sur Paramètres. 
 La fenêtre de l’app Paramètres de Windows va apparaître.
[image: Illustration]
 
	Cliquez sur l’icône Personnalisation. 
 La fenêtre Personnalisation s’affiche. Elle montre les options proposées par la rubrique Arrière-plan.

 
	Cliquez sur une des images, et Windows l’affiche derechef sur l’arrière-plan de votre bureau (voir la Figure 3.3). 
Figure 3.3 : Essayez différents arrière-plans en cliquant sur les imagettes. Cliquez sur le bouton Parcourir pour trouver d’autres photos.

[image: Illustration]


 
	Cliquez sur le bouton Parcourir pour voir les photos qui se trouvent dans votre dossier Images. 
 La plupart des gens stockent leurs photos numériques dans leur dossier Images (nous verrons dans le Chapitre 4 comment naviguer dans les dossiers). Si vous avez choisi de synchroniser les clichés pris avec votre tablette ou votre smartphone avec OneDrive, ils apparaîtront dans votre dossier Pellicule (ou Camera Roll, les deux situations pouvant se présenter). 

 
	N’hésitez pas à cliquer sur plusieurs images pour voir le résultat obtenu. 
 Lorsque vous êtes parfaitement satisfait(e), quittez l’app Paramètres en cliquant sur sa case de fermeture, la croix qui se trouve en haut et à droite de sa fenêtre.


 
[image: Illustration]Voici quelques conseils pour vos fonds d’écran en général : 

 
	[image: Illustration] La liste Choisir un ajustement, en bas de la fenêtre Arrière-plan, permet de choisir si une photo qui n’est pas homothétique, c’est-à-dire aux mêmes proportions que la résolution de votre écran, doit être étirée sans déformation, ou montrée entre des bandes noires, ou étirée, ou répétée pour remplir tout l’écran. Les options Remplir, Ajuster et Vignette conviennent aux photos de petites dimensions, comme celles prises avec des téléphones mobiles.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Avec le nouveau navigateur Web de Windows 10, Microsoft Edge, il est très facile d’utiliser comme arrière-plan n’importe quelle photo trouvée sur Internet. Cliquez du bouton droit sur l’image affichée sur une page Web et, dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Enregistrer l’image. Windows va la copier dans votre dossier Images, et vous pourrez ensuite la choisir comme arrière-plan dans l’Étape 4 ci-dessus.
 
	[image: Illustration] Si vous ne voyez pas bien les icônes du bureau sur un fond d’écran, optez pour une couleur uniforme. À l’Étape 2 de la précédente procédure, choisissez Couleur unie dans la liste Arrière-plan. Sélectionnez ensuite l’une des couleurs proposées, ou cliquez sur Autres pour paramétrer un coloris personnalisé.
 
	[image: Illustration] La liste Arrière-plan propose également une option Diaporama, qui fait défiler le contenu de votre dossier Images (ou d’un autre) selon une périodicité que vous choisissez. Mais, à l’usage, tout cela est plus fatigant pour les yeux que réellement plaisant, et consomme de surcroît des ressources dont vos apps et vos programmes pourraient bien avoir besoin.
 
	[image: Illustration] Pour modifier complètement l’aspect de Windows, choisissez lors de l’Étape 2 l’option Thèmes dans la fenêtre Personnalisation. Cliquez ensuite sur Paramètres du thème sur la droite de la fenêtre. Choisissez un des thèmes proposés. Chaque thème change les couleurs des boutons, bordures et autres éléments, comme expliqué au Chapitre 9 (si vous téléchargez des thèmes depuis l’Internet, vérifiez-les avec un antivirus).


Basculer entre le mode Tablette et le bureau
 

Certaines personnes préfèrent utiliser Windows 10 sur leur tablette. D’autres préfèrent que leur tablette affiche le bureau en lui ajoutant un clavier et une souris. D’autres encore veulent le meilleur des deux mondes en permanence. En fait, tout le monde a raison. Les tablettes sont bien adaptées pour y glisser vos doigts, mais le bureau marche mieux quand il est accompagné d’un clavier et d’une souris.
 

Pour faire plaisir à tout le monde, Windows 10 vous permet d’activer ou de désactiver le mode Tablette. Lorsque celui-ci est activé (encore faut-il que votre écran ait une diagonale d’au moins 8 pouces), vos apps et vos programmes occupent la totalité de l’écran (et c’est d’ailleurs aussi le cas du menu Démarrer). Ce mode ajoute également un subtil espacement entre les menus et les icônes pour que vos doigts les trouvent plus facilement (d’accord, un seul doigt, c’est bien aussi).
 

En règle générale, Windows remarque la manière dont vous travaillez et il ajuste automatiquement le mode Tablette (il appelle ce comportement d’un nom assez curieux : Continuum). Mais si vous remarquez que Windows ne se place pas dans le bon mode, vous pouvez procéder manuellement en suivant ces étapes : 

 
	Cliquez sur l’icône du Centre de notifications. 
[image: Illustration] Cette icône se trouve près du côté droit de la barre des tâches, le bandeau qui se trouve en bas de votre écran.
 Le volet du Centre de notifications apparaît (voir la Figure 3.4).

 
	Tapez sur le bouton Mode tablette, vers le bas du Centre de notifications, pour l’activer. 
 Dans ce cas, le bouton devrait être mis en surbrillance. Autrement dit, il devrait s’afficher dans une teinte bleutée. Lorsqu’il est grisé, le mode Tablette est désactivé et le bureau se comporte normalement. 
[image: Illustration] Pour accéder au volet des notifications sur un écran tactile, effleurez celui-ci vers le centre en partant de la droite de l’écran.


 
Figure 3.4 : Les boutons du Centre de notifications vous permettent d’accéder directement à divers réglages, y compris le mode Tablette.

[image: Illustration]

Plongée dans la Corbeille
[image: Illustration]La Corbeille de Windows, que vous devriez voir dans le coin en haut et à gauche de votre écran, fonctionne de la même manière qu’une véritable corbeille à papier : vous pouvez y jeter ce dont vous n’avez pas besoin, et récupérer les éléments qui sont finalement encore utiles.
 

Vous pouvez la remplir de plusieurs manières : 

 
	[image: Illustration] Cliquez du bouton droit sur l’élément à jeter puis, dans le menu, cliquez sur Supprimer. Windows demande prudemment de confirmer la suppression. Cliquez sur Oui et hop !, il part à la corbeille.
 
	[image: Illustration] Plus rapide encore : cliquez sur l’élément et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.
 
	[image: Illustration] Glissez et déposez l’élément dans la Corbeille.


Vous voulez récupérer un élément ? Double-cliquez sur l’icône de la Corbeille pour voir ce qu’elle contient. Cliquez droit sur l’élément que vous voulez récupérer. Dans le menu qui s’affiche, cliquez sur Restaurer (voir la Figure 3.5). Pour restaurer la totalité du contenu de la Corbeille, choisissez Restaurer tous les éléments dans l’onglet affiché en haut de la fenêtre.
[image: Illustration]Une autre technique consiste à faire glisser un élément sur le bureau. Et réciproquement…
Figure 3.5 : Restaurer un élément de la Corbeille.

[image: Illustration]

[image: Illustration]La Corbeille se remplit vite. Pour trouver rapidement ce que vous avez supprimé récemment, cliquez du bouton droit dans une partie vide de la Corbeille et, dans le menu qui apparaît, choisissez Trier par, puis Date de suppression.
 

Pour supprimer définitivement un élément, supprimez-le depuis la Corbeille. Pour cela, cliquez dessus et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier. Pour vider la Corbeille, cliquez sur le bouton éponyme de l’onglet Gestion de la fenêtre de la Corbeille.
[image: Illustration]Pour supprimer un élément sans le faire transiter par la Corbeille, appuyez sur les touches Maj + Suppr. C’est un moyen radical pour supprimer des documents confidentiels, comme une mise en demeure de payer ou une lettre d’amour torride.
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Lorsque la Corbeille contient ne serait-ce qu’un seul élément, son icône montre une corbeille pleine, débordant de papiers.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] La Corbeille ne conserve que les éléments supprimés sur le bureau. Tout ce que vous supprimeriez à partir d’une apps, sur une clé USB, dans la carte mémoire d’un appareil photo, dans un lecteur MP3 ou sur un CD réinscriptible, entre autres, est définitivement effacé.
 
	[image: Illustration] Si vous ne souhaitez pas conserver une trace des fichiers supprimés, ouvrez la boîte de dialogue Propriétés de la Corbeille en faisant un clic droit sur son icône. Ensuite, activez l’option Ne pas déplacer les fichiers vers la Corbeille. Cette option est très très très dangereuse ! Vous risquez de vous en mordre les doigts !
 
	[image: Illustration] La Corbeille conserve tous les fichiers supprimés tant que la limite de 5 % de la capacité du disque dur n’est pas atteinte. Ensuite, elle efface les fichiers les plus anciens pour faire de la place. Si votre disque dur est d’une taille plutôt modeste, vous pouvez réduire la place allouée à la Corbeille. Pour cela, cliquez du bouton droit sur son icône et, dans le menu, choisissez Propriétés. Ensuite, dans Taille personnalisée, réduisez la taille maximale. Bien entendu, le contraire est aussi possible.
 
	[image: Illustration] Vous avez bêtement vidé la Corbeille ? Il est néanmoins possible de récupérer son contenu avec la fonction de sauvegarde nommée Historique des fichiers, décrite au Chapitre 13.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Quand vous supprimez des fichiers dans l’ordinateur de quelqu’un d’autre, par le réseau informatique, il n’est plus possible de les récupérer. La Corbeille ne recueille que les fichiers effacés par la personne qui utilise l’ordinateur où se trouve la Corbeille. Sur un ordinateur distant, le fichier disparaît définitivement. Sachez-le et soyez prudent.



Windows et sa barre des tâches
 
Dès que plusieurs fenêtres sont ouvertes simultanément, vous êtes confronté à un petit problème de logistique : les fenêtres ont tendance à se chevaucher, ce qui complique leur repérage. Pire encore : des programmes comme des navigateurs Web ou Word peuvent ouvrir de nombreuses fenêtres. Comment s’en sortir dans cette pagaille ?
 

La solution réside dans la barre des tâches, une zone spéciale dans laquelle se trouvent les icônes de tous les programmes ouverts et leurs fenêtres. Représentée sur la Figure 3.6, elle se trouve tout en bas du bureau et Windows la met constamment à jour.
Figure 3.6 : Survolez le bouton dans la barre des tâches pour voir les vignettes des dossiers ou documents ouverts.

[image: Illustration]

[image: Illustration]Contrairement à Windows 8, Windows 10 maintient la barre des tâches fermement en place, mais en mode Tablette. Elle est toujours accessible en bas de l’écran y compris si le menu Démarrer vient remplir le reste de la surface.
[image: Illustration]La barre des tâches est aussi le lieu de prédilection pour démarrer vos programmes favoris. Elle évite le détour par le menu Démarrer.
 

Vous vous demandez à quoi correspondent les icônes dans la barre des tâches ? Immobilisez le pointeur sur l’une d’elles et vous verrez, soit le nom du programme, soit une vignette montrant le contenu de sa fenêtre, comme sur la Figure 3.5 (ou vous pouvez voir l’app Photos affichant trois clichés).
 

La barre des tâches permet d’exécuter les tâches suivantes : 

 
	[image: Illustration] Démarrer un programme réduit dans la barre des tâches : cliquez sur son icône et la fenêtre du programme se déploie aussitôt à l’écran, par-dessus celles qui s’y trouvent déjà, prête à être utilisée. Cliquer de nouveau sur la même icône réduit le programme dans la barre des tâches.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Chaque fois qu’un programme est ouvert sur le bureau, son icône est visible dans la barre des tâches. Si vous ne trouvez pas une fenêtre sur le bureau, en particulier parce qu’elle est recouverte par beaucoup d’autres, cliquez sur son icône dans la barre des tâches pour la ramener au premier plan.
 
	[image: Illustration] Désormais, les applications ouvertes sur l’écran d’accueil d’un ordinateur non équipé d’un écran tactile affichent également une icône sur la barre des tâches.
 
	[image: Illustration] Fermer un programme : cliquez du bouton droit sur son icône, dans la barre des tâches, et choisissez Fermer la fenêtre (ou Fermer toutes les fenêtres selon le cas). Le programme se ferme exactement comme si vous aviez choisi la commande Quitter. Il vous sera demandé d’enregistrer le travail si cela n’a pas encore été fait.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] La présence d’un trait fin sous une icône de la barre des tâches vous indique que l’app ou le programme correspondant est en cours d’exécution.
 
	[image: Illustration] Déplacer la barre des tâches : elle se trouve traditionnellement en bas de l’écran, mais vous pouvez la tirer contre n’importe quel autre bord (si cela ne fonctionne pas, cliquez dessus du bouton droit et dans le menu, désactivez l’option Verrouiller la barre des tâches).
 
	[image: Illustration] Masquer ou non la barre des tâches : cliquez du bouton droit sur la barre des tâches et dans le menu, choisissez Propriétés. Dans la boîte de dialogue des propriétés, cochez ou décochez la case Masquer automatiquement la barre des tâches. Lorsqu’elle est masquée, elle réapparaît en approchant le pointeur de la souris du bord où elle se trouve.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Épingler une app ou un programme sur la barre des tâches : dans le menu Démarrer, cliquez droit sur l’app ou le programme. Dans le menu qui s’affiche, choisissez Épingler à la barre des tâches. Vous pouvez alors y accéder d’un clic, sans avoir besoin d’ouvrir le menu Démarrer. Et si vous changez plus tard d’avis, la technique n’est pas plus difficile : vous cliquez droit dans la barre sur l’icône à retirer, et vous choisissez dans le menu qui s’affiche l’option Détacher de la barre des tâches.


Réduire des fenêtres dans la barre des tâches et les réafficher
 

« Windows » se traduit par « fenêtres » et ce n’est pas pour rien. Quand vous écrivez un courrier, c’est dans une fenêtre que vous le faites. Quand vous vérifiez les coordonnées d’un contact, c’est dans une fenêtre qu’apparaissent ses coordonnées. Quand vous désirez jeter un coup d’œil sur un site Internet, c’est dans une fenêtre que la page apparaît. En un rien de temps, l’écran est plein de fenêtres.
 

Pour éviter d’être débordé par ce déferlement de fenêtres, Windows contient une fonctionnalité fort utile : la possibilité de placer les fenêtres dans la barre des tâches qui se trouve en bas de l’écran. Pour cela, vous devez cliquer sur leur bouton Réduire.
[image: Illustration]Avez-vous remarqué les trois boutons qui se trouvent en haut à droite de presque chaque fenêtre ? Cliquez sur le bouton Réduire d’une fenêtre – celui avec un petit tiret – et elle disparaît aussitôt de l’écran tandis que l’icône de l’app ou du programme reste sagement rangée dans la barre des tâches.
[image: Illustration]Pour rétablir la fenêtre minimisée, cliquez sur son icône dans la barre des tâches. Vraiment simple, non ?
 
	[image: Illustration] Vous vous demandez quelle peut bien être l’icône que vous recherchez, parmi toutes celles de la barre des tâches ? Survolez-les avec le pointeur de la souris et vous verrez apparaître une vignette de la fenêtre ainsi que le nom du programme.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Quand vous réduisez une fenêtre, vous ne supprimez pas son contenu et vous ne fermez pas le programme. Quand vous rétablissez une fenêtre, elle s’ouvre à la même taille et avec le même contenu qu’au moment où vous l’aviez réduite.


Exécuter des actions à partir de la barre des tâches
 

La barre des tâches de Windows ne sert pas qu’à ouvrir des programmes et passer d’une fenêtre à l’autre. Vous pouvez également exécuter diverses tâches grâce à un clic du bouton droit. Ainsi que le montre la Figure 3.7, le clic du bouton droit sur l’icône de l’Explorateur de fichiers affiche une liste des dossiers récemment visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder aussitôt.
 

Ces listes de raccourcis permettent de répéter rapidement des actions effectuées précédemment. Et elles sont présentes, même si l’app ou le programme correspondant a été refermé.
 

 

La barre des tâches et ses zones sensibles
 

Comme un joueur de poker, la barre des tâches cache quelques atouts dans sa manche. En particulier, toute la partie droite de cette barre révèle une série d’icônes et de boutons qui jouent un rôle particulier et fort utile (voir la Figure 3.8). On l’appelle souvent la zone de notification.
 

Ces icônes peuvent varier selon l’ordinateur et les logiciels qui y ont été installés, mais vous y trouverez sans doute celles-ci :
[image: Illustration] 
 
	[image: Illustration] Minimiser les fenêtres : le petit bandeau vertical qui se dissimule tout à fait à droite de la barre des tâches réduit instantanément toutes les fenêtres ouvertes. Cliquez à nouveau dessus pour les remettre en place. Laissez quelques instants le pointeur de la souris survoler ce bouton, et vous obtenez une vue très allégée de vos fenêtres. 
Figure 3.7 : Les diverses actions à exécuter dans le menu contextuel de la vignette de l’Explorateur de fichiers.
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Figure 3.8 : Cliquez sur la flèche pour voir les icônes cachées de la barre des tâches.
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	[image: Illustration] Heure et date : cliquez dessus pour afficher un calendrier et une horloge. Pour changer de date et d’heure, voire ajouter un fuseau horaire, cliquez sur Paramètres de date et d’heure, comme expliqué au Chapitre 9.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Position : sa présence indique que la machine partage votre position avec une app, par exemple lorsque vous consultez une carte ou que vous recherchez quelque chose à proximité.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Bluetooth : cliquez sur cette icône pour configurer une connexion Bluetooth. Ce type de liaison radio est décrit au Chapitre 9.
 
	[image: Illustration] Retirer un périphérique en toute sécurité : cliquez sur l’icône avant de retirer un périphérique comme une clé USB, un lecteur MP3, un disque dur externe, etc. Windows s’assurera qu’aucun fichier n’est en cours de lecture ou d’écriture avant de vous autoriser à ôter le périphérique.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Centre de notifications : il vous signale des messages envoyés par le système et vous permet d’effectuer divers réglages.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Réseau filaire : apparaît lorsque la connexion au réseau ou à Internet est établie par un câble Ethernet. Une croix signale que l’ordinateur est déconnecté.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Réseau Wi-Fi : apparaît lorsque la connexion Wi-Fi est établie. Plus l’icône affiche de barres, et plus votre connexion est forte. Une croix par-dessus cette icône signale que l’ordinateur est déconnecté du réseau.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Volume : cliquez sur cette icône pour régler le volume de sortie du son (voir la Figure 3.9). Cliquez sur le petit haut-parleur pour couper le son (ou le rétablir). Vous pouvez également cliquer droit sur l’icône pour accéder à un mixer ainsi qu’aux réglages de la lecture ou de l’enregistrement. Un mixer vous permet d’ajuster séparément le volume pour chaque programme, par exemple pour que le Lecteur Windows Media ne soit pas perturbé par les ennuyeux bips de Windows. 
Figure 3.9 : Régler le volume sonore.
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	[image: Illustration] Gestionnaire des tâches : cet outil peut terminer des programmes qui se sont égarés dans la nature, gérer des tâches en arrière-plan, suivre les performances de l’ordinateur, et d’autres choses encore qui font le bonheur des geeks, des technogourous et des techies. Mais pas le nôtre…[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] Processus hôte : c’est encore pire. La présence de cette icône indique que le gadget que vous venez de brancher ne fonctionne pas, qu’il s’agisse d’une imprimante, d’un scanner, d’un lecteur de musique, et ainsi de suite. Essayez de débrancher l’appareil, d’exécuter à nouveau son programme d’installation, puis de le reconnecter.[image: Illustration]
 
	[image: Illustration] USB : cliquez ici avant de retirer une clé ou un disque USB, de manière à ce que Windows sache que vous ne vous en servez plus.
 
	[image: Illustration] OneDrive : lorsque Windows synchronise ses fichiers avec OneDrive, une petite barre mobile apparaît sous cette icône.
 
	[image: Illustration] Secteur : indique que l’ordinateur portable (ou la tablette) est alimenté par le courant secteur et que la batterie est en train d’être chargée.
 
	[image: Illustration] Batterie : indique que l’ordinateur portable ou la tablette fonctionne sur la batterie. Immobilisez la souris au-dessus de l’icône pour connaître le pourcentage de la charge.
 
	[image: Illustration] Afficher les icônes cachées : cette flèche, à gauche des icônes de la zone de notification, donne accès aux icônes qui ne sont pas affichées dans la barre. Nous y reviendrons à la section « Personnaliser la barre des tâches ».
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