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Introduction
Vous venez d’acquérir un ordinateur ou une tablette équipé de Windows 10, ou vous
venez de le mettre à jour et vous voudriez bien l’utiliser au mieux. Ce livre vous aidera
sans doute, nous l’espérons, car il n’est pas un ouvrage technique et moins encore un
ouvrage théorique, mais un livre pratique. Il va directement à l’essentiel.
Windows 10 est un ensemble homogène dans lequel communiquent tous les appareils
fonctionnant sous ce système d’exploitation : les ordinateurs, les tablettes Surface, les
smartphones et la console pour jeux vidéo Xbox.
Comment ce livre est organisé
Ce livre est divisé en deux parties :
Première partie : Découvrir Windows 10
Il y a un début à tout. Vous apprenez à utiliser les deux interfaces de Windows 10
Famille : l’écran de démarrage et le classique Bureau qui ressemble beaucoup à celui
des versions qui se sont succédé pendant des décennies. Vous apprendrez aussi
comment accéder à une application – ou un programme, ou un logiciel, appelez cela
comme vous le voulez –, la démarrer et la quitter, et comment gérer les fichiers que
vous ne manquerez pas de créer.
Deuxième partie : L’Internet avec Windows 10
Aujourd’hui, l’Internet est entré dans nos vies au même titre que le téléphone, la
télévision et autres éléments de notre quotidien. Dans cette partie, vous découvrirez
tout ce qu’il faut savoir pour se connecter à l’Internet, visiter des sites et échanger du
courrier.
Les conventions utilisées dans ce livre
Cet ouvrage étant surtout destiné à être utilisé avec un ordinateur, nous cliquerons
beaucoup. Si vous disposez d’un écran tactile ou si vous utilisez une tablette, vous
toucherez l’élément cité au lieu de cliquer dessus.
Les menus et les sous-menus sont séparés par un chevron. Exemple : choisissez
Affichage > Grandes icônes. C’est une façon de dire « choisissez l’option Affichage,
puis l’option Grandes icônes ».
L’appui sur une combinaison de touches du clavier est indiqué sous la forme Ctrl+S.
Cela signifie que, la touche Ctrl étant enfoncée, vous devez ensuite appuyer sur la
touche C. Relâchez ensuite les deux touches.
[image: ] Il est aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo
stylisé, à gauche de la touche Alt.

[image: ] Sur les anciens claviers, le logo est un peu différent.

[image: ] À propos de clavier, retenez dès à présent l’utilité de la touche Échap, en
haut à gauche du clavier. Elle vous tirera souvent d’affaire lorsque vous êtes
bloqué dans une commande, ou lorsque vous renoncez à une action. Appuyez sur
la touche Échap et, très souvent, vous débloquez une situation délicate.

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

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

[image: ]Celui-ci signale une information qu’il est utile de mémoriser.

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

Ce livre est basé sur l’utilisation de Windows 10 Famille avec un ordinateur
conventionnel, sans écran tactile (les fonctions tactiles seront cependant évoquées). Si
votre ordinateur est à écran tactile, ou si vous utilisez une tablette, vous devez toucher
au lieu de cliquer. Reportez-vous au manuel de votre matériel pour savoir comment
simuler le clic du bouton droit, généralement en tapant avec deux doigts à la fois.
Pour information
Comme tout système d’exploitation, Windows évolue au gré des mises à jour
fréquemment proposées par Microsoft. Dans ce livre, certaines procédures risquent
donc de varier au fil du temps, généralement dans le sens d’une meilleure ergonomie.
Notez que si Windows 10 a été installé par-dessus une version précédente, comme
Windows 7 SP1 ou Windows 8 ou 8.1, des fonctionnalités héritées de ces anciens
systèmes peuvent subsister.
Notez aussi que les couleurs, les fonds d’écran de l’interface et des icônes d’application
peuvent différer en raison des évolutions de Windows au gré de ses mises à jour
automatiques, ou si vous avez vous-même modifié l’apparence de Windows.

1Découvrir Windows 10

Chapitre 1 Explorer Windows 10
Sur les ordinateurs, le Bureau – notez la majuscule – est la métaphore d’un véritable
bon vieux bureau. À la place des crayons et du stylo, vous y trouvez des icônes. Comme
dans tout bureau, il y a une corbeille à papier, mais elle est virtuelle. Le Bureau est
l’interface principale de Windows, sur les ordinateurs.
Une seconde interface est disponible. On y accède par l’écran de démarrage, qui est en
réalité un panneau donnant accès à toutes les applications installées dans l’ordinateur,
ainsi qu’aux paramètres et aux fichiers. Cette interface avait été conçue dans l’esprit
de Windows Phone, un système d’exploitation pour les téléphones mobiles abandonné
par Microsoft en juillet 2017.
Démarrer l’ordinateur
1. Allumez l’ordinateur et laissez Windows 10 effectuer la séquence de démarrage.

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

[image: ] Wi-Fi : connexion sans fil.

[image: ] Ethernet : connexion par câble.

Une icône indiquant la charge de la batterie est également affichée si l’ordinateur est un
portable.

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

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

Le Bureau de Windows apparaît (Figure 1.1). Il est pour le moment très dépouillé. Les
seuls éléments visibles sont :


• [image: ] En bas à droite : la Corbeille. Son utilisation est décrite dans le Chapitre 3, « Dossiers
et fichiers ».

• [image: ] En bas à gauche : le bouton Démarrer. Cliquer dessus affiche l’écran de démarrage.
Ce dernier est en réalité un panneau contenant de nombreuses options.

Cliquer du bouton droit sur le bouton Démarrer affiche un menu permettant
d’accéder à de nombreuses fonctionnalités de Windows, décrites un peu partout dans
ce livre.

• [image: ] À droite du bouton Démarrer, sur la barre des tâches qui s’étend sur toute la
largeur de l’écran, se trouve les icônes des applications actuellement ouvertes, et aussi
les icônes des applications présentes en permanence sur la barre.


[image: ]La partie à droite, dans la barre des tâches, est la zone de notification. Elle contient diverses
icônes permettant de régler le volume, de se connecter à un réseau Wi-Fi, d’accéder au
cloud OneDrive, de connaître la charge de la batterie, etc. Cliquez sur le chevron pointant
vers le haut pour accéder aux icônes non visibles. La zone de notification indique aussi
l’heure et la date.

[image: ]
Figure 1.1 : Le presque classique Bureau de Windows 10 Famille.

Afficher l’écran de démarrage
1. [image: ] Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran.
L’écran de démarrage apparaît. Il est composé de trois parties distinctes :


• [image: ] Le volet Démarrer : cette étroite colonne située complètement à gauche du
panneau contient cinq icônes, en bas. Pour voir le texte correspondant à ces icônes,
immobilisez le pointeur de la souris dessus ou, si l’écran est tactile, touchez
continûment la colonne. Voici à quoi elles servent :


• [image: ] [Votre nom] : cliquer sur cette icône permet de modifier vos paramètres de
compte, ou de changer d’utilisateur si plusieurs comptes ont été définis, comme
expliqué au Chapitre 6.

Une photo de vous peut être affichée sur l’icône, comme expliqué un peu plus
loin dans ce chapitre.

• [image: ] Documents : cette icône est un raccourci de l’Explorateur de fichiers. Elle
donne un accès direct à la bibliothèque Documents, où vous stockez principalement vos fichiers de texte.

• [image: ] Images : cette icône est également un raccourci de l’Explorateur de fichiers.
Elle donne accès à la bibliothèque Images. Elle est notamment destinée à vos photos numériques (les films et clips sont stockés dans une bibliothèque nommée
Vidéos).

• [image: ] Paramètres : cette icône donne accès à de nombreux réglages de Windows.
Le raccourci clavier pour accéder aux paramètres est l’ensemble de touches
Windows+I.

• [image: ] Marche/Arrêt : cliquez sur cette icône pour arrêter d’utiliser l’ordinateur, le
mettre en veille ou le redémarrer.


Cliquez ou touchez l’icône à trois traits, en haut de la colonne, pour rétablir l’affichage
par icônes.
[image: ]Si vous le désirez, l’écran de démarrage peut être affiché en plein écran. Pour cela, cliquez
sur le bouton Paramètres, dans le volet de gauche puis, dans le panneau qui apparaît,
cliquez sur Personnalisation puis sur Accueil. Activez ensuite le commutateur Utiliser
l’écran de démarrage en plein écran.

[image: ]
Figure 1.2 : L’écran de démarrage de Windows 10 Famille.

• La liste des applications : elles sont présentées sous forme de vignettes classées en
ordre alphabétique. La liste est précédée de deux rubriques : Récemment ajoutées (les
applications que vous venez d’installer) et Les plus populaires (celle dont vous vous
servez le plus souvent). Pour parcourir la liste, immobilisez le pointeur de la souris
sur le volet contenant les applications puis actionnez la molette de la souris. Ou alors,
actionnez la barre de défilement verticale (elle n’est visible que si le pointeur se trouve
dans le volet correspondant).

• Le volet des applications Windows : ce grand volet qui occupe la partie droite de
l’écran de démarrage est divisé en deux parties intitulées Coup d’œil sur les activités et
Jouer et découvrir. Il contient les applications que vous utiliserez au quotidien comme
la messagerie Courrier, le navigateur Microsoft Edge pour visiter des sites Internet, et
aussi Météo, Photos, etc.


2. Pour démarrer une application, cliquez sur sa vignette.


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

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

2. Dans le menu qui apparaît, cliquez sur Afficher le bouton clavier tactile.

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

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

Le clavier tactile apparaît en bas de l’écran (Figure 1.3).

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

5. [image: ] Touchez le bouton & 123, en bas à gauche, pour accéder aux caractères spéciaux et à
un pavé numérique (Figure 1.4).

[image: ] Touchez le bouton en haut à gauche du clavier pour modifier l’apparence du clavier
virtuel : réduction de sa taille, dissociation en deux parties afin de faciliter l’usage d’une
tablette tenue à la main, affichage d’un clavier identique à celui d’un ordinateur, affichage
d’une zone de saisie manuscrite, préférences linguistiques, etc.

[image: ] Touchez le bouton à droite du précédent pour activer le microphone de l’assistant
vocal Cortana, décrit au Chapitre 5. Cortana se met à votre écoute : posez votre question.

[image: ] Touchez le bouton à droite du précédent pour accéder au contenu du presse-papiers
de Windows (il contient l’élément que vous avez copié à partir d’une application : du texte,
une image, etc.)


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

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

[image: ]Le clavier virtuel est prédictif. Il s’efforce de deviner le mot que vous êtes en train de
taper. Touchez le mot prédit pour l’insérer dans le texte.

[image: ]
Figure 1.3 : Appuyez un instant sur une touche du clavier tactile – ici la touche « e » – pour accéder
aux caractères spéciaux.

[image: ]
Figure 1.4 : Le clavier des symboles et des chiffres.

Régler la date et l’heure
1. Cliquez du bouton droit sur l’heure, presque à l’extrême droite dans la Barre des tâches
puis dans le menu, cliquez sur Ajuster la date/l’heure.

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

Le panneau Date et heure apparaît (Figure 1.5).

Un ordinateur dispose de deux moyens d’obtenir la date et l’heure :


• Par une horloge interne : une classique horloge à quartz alimentée par une pile au
lithium maintient la date et l’heure. Comme pour toute horloge, il peut arriver qu’elle se
dérègle au fil du temps.

• Par une connexion Internet : la date et l’heure sont fournies par un serveur de temps
relié à une horloge atomique d’une extrême précision, auquel l’ordinateur se connecte
automatiquement lorsqu’une connexion Internet est établie.


2. Désactivez le commutateur Régler l’heure automatiquement.

Cette action est indispensable pour pouvoir modifier la date et l’heure.

3. Sous les commutateurs à présent désactivés, cliquez sur le bouton Modifier.

Le panneau Changer la date et l’heure apparaît (Figure 1.6).

4. Cliquez sur les chevrons afin de sélectionner le jour, le mois, l’année, l’heure et/ou la
minute de votre choix.

5. Cliquez sur le bouton Modifier afin d’appliquer vos réglages.

La fenêtre se ferme automatiquement.


[image: ]Du fait de cette manipulation, Windows affiche la date et l’heure fournies par l’horloge
interne de l’ordinateur. Pour qu’il utilise de nouveau la date et l’heure fournie par une
horloge distante, via Internet, réactivez le commutateur Régler l’heure automatiquement
(celui désactivé à l’étape 2).

[image: ]Dans la rubrique Paramètres associés, le lien Mise en forme de la date, de l’heure et
région, permet de définir la présentation des dates et des heures dans les applications
affichant ces données.

[image: ]
Figure 1.5 : Accédez aux paramètres de date et d’heure.

[image: ]
Figure 1.6 : Réglez ici la date et l’heure.

Afficher en mode sombre
1. [image: ] Appuyez sur les touches Windows+I.

Le panneau Paramètres est affiché.

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

3. Dans le volet de gauche, cliquez sur Couleurs.

4. Dans le panneau Couleurs, déroulez le menu Choisissez votre couleur.

Il contient trois options :


• Clair : l’écran de démarrage ainsi que le panneau des paramètres sont présentés sur un
fond gris clair (visible dans les figures précédentes).

• Sombre : l’écran de démarrage est gris foncé et le panneau des paramètres est en
caractères blancs sur fond noir (Figure 1.7). Ce mode est utile lorsque vous désirez que
la luminosité de l’écran ne gêne pas votre voisin, en avion ou dans une chambre d’hôtel
par exemple.

• Personnalisé : permet de définir si les modes clair et sombre doivent n’être appliqués
qu’à l’interface de Windows, ou uniquement aux applications qui reconnaissent ce
mode, ou aux deux à la fois


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


[image: ]Le panneau Couleurs permet de choisir une couleur d’accentuation (Figure 1.8), c’est-à-dire la couleur des icônes dans l’interface Windows, des commutateurs quand ils sont
activés, des cadres des menus, des liens hypertextes, etc. Par défaut, cette couleur est le
bleu, et c’est très bien ainsi.

[image: ]
Figure 1.7 : Le panneau des paramètres en mode sombre.

[image: ]
Figure 1.8 : Du rouge a été choisi comme couleur d’accentuation.

Afficher votre photo comme avatar
1. [image: ] Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran.
Cette action affiche le menu de démarrage.

2. [image: ] En haut à gauche de l’écran de démarrage, cliquez sur l’icône représentant la
silhouette d’un visage puis, dans le menu, choisissez Modifier les paramètres du compte
(Figure 1.9).

Le panneau Vos informations apparaît. Deux actions sont possibles :


• Caméra : cette option permet de prendre une photo avec la webcam de l’ordinateur.

• Rechercher une image : cette option propose de choisir une photo présente dans
l’ordinateur.


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

4. Accédez au dossier dans lequel la photo se trouve, puis double-cliquez dessus.
La photo apparaît dans le panneau Vos informations (Figure 1.11) et aussi en haut à
gauche de l’écran de démarrage. Elle est aussi présente sur l’écran de sélection des
comptes d’utilisateurs, si plusieurs utilisateurs ont été définis pour l’ordinateur.

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


[image: ]Si à l’Étape 3 vous avez cliqué sur le bouton Caméra, une fenêtre montre l’image filmée
(Figure 1.12). Cliquez sur l’icône en forme d’appareil photo pour prendre la vue. Vous
pourrez ensuite la recadrer avant de l’utiliser comme avatar.

[image: ]
Figure 1.9 : Accédez à vos paramètres de compte.

[image: ]
Figure 1.10 : Remplacez l’icône générique par votre photo.

[image: ]
Photo : Lara Kantardjian

Figure 1.11 : Votre compte d’utilisateur est personnalisé.

[image: ]
Figure 1.12 : Créez un avatar avec la webcam de l’ordinateur.

Afficher les notifications
1. [image: ] Cliquez sur l’icône en bas à droite de l’écran.

Un volet apparaît à droite de l’écran. La partie supérieure contient des notifications
d’arrivée de courrier électronique, des rappels de rendez-vous, et aussi des messages
sur l’état de Windows (Figure 1.13), ainsi que des notifications envoyées par diverses
applications.

2. Prenez connaissance des notifications.

3. Pour en savoir plus sur une notification, cliquez dessus.

Windows ouvre l’application associée à la notification : Courrier, Calendrier, ou encore le
panneau de configuration, ou Windows Defender…


[image: ]La partie inférieure du volet de notification contient les boutons des actions rapides. Elles
proposent un accès direct à d’importantes fonctionnalités de Windows (leur nombre et
leur emplacement peuvent varier selon la version de Windows – Famille ou Professionnel
– et le matériel utilisé) :

• Mode tablette : active ou désactive le mode Tablette conçu pour l’utilisation de
Windows avec un écran tactile.

• Réseau : affiche tous les réseaux Wi-Fi à portée et permet de se connecter à l’un d’eux.

• Tous les paramètres : accède aux paramètres de Windows. C’est l’équivalent du clic
sur l’icône Paramètres dans l’écran de démarrage, ou du raccourci touche Windows+I.

• Mode avion : désactive toutes les communications Wi-Fi et Bluetooth. Les applications
nécessitant un accès Internet ne sont plus opérationnelles.

• Emplacement : active (bouton bleuté) ou désactive (bouton grisé) la localisation.

• Assistant de concentration : cette fonction évite d’afficher des notifications quand
vous avez besoin de rester concentré, ou quand elles ne doivent pas apparaître
inopportunément au cours d’une présentation.

• Bluetooth : active (Connecté) ou désactive (Non connecté) les communications par
Bluetooth.

• VPN : configure puis utilise une communication VPN (Virtual Private Network, « réseau
virtuel privé ». Un VPN est une connexion directe entre des ordinateurs distants.

• Économiseur de batterie : (ordinateur portable) accède à des fonctions de gestion
de l’énergie.

• Projeter : gère l’affichage lorsqu’un second écran ou un vidéoprojecteur est connecté
à l’ordinateur, comme expliqué au Chapitre 6. Le raccourci est touche Windows+P.

• Connecter : demande à Windows de rechercher un appareil que vous avez connecté,
généralement sans fil. Il peut par exemple s’agir d’un écran ou d’une imprimante sans
fil ou encore d’enceintes Bluetooth.

• Point d’accès sans fil mobile : active le partage de la connexion Internet avec
d’autres appareils – ordinateur, tablette, smartphone, console… – via le Wi-Fi. Cette
fonctionnalité peut être configurée en cliquant sur l’icône Paramètres, puis sur
Réseau et Internet, puis sur l’option Point d’accès sans fil mobile.



[image: ]Sous le panneau des actions rapides, une glissière permet de régler la luminosité de
l’écran.

4. Cliquez hors du centre de notifications pour fermer le volet.

[image: ] Quand l’icône est noire, cela signifie que le volet ne contient pas de nouvelle
notification.


[image: ]Pour activer ou désactiver des notifications envoyées par des applications, cliquez sur
l’icône Paramètres, dans l’écran de démarrage, puis cliquez sur l’icône Système. Cliquez
ensuite sur Notifications et actions. Dans la rubrique Obtenir des notifications de ces
expéditeurs, désactivez ou activez les applications concernées.

[image: ]Pour effacer des actions rapides, cliquez sur l’icône Paramètres puis sur l’icône Système,
puis sur Notifications et actions Ensuite, dans la rubrique Actions rapides, cliquez sur le
lien Modifier vos actions rapides. Effacez ensuite celles qui sont superflues, dans le volet
de droite, en cliquant sur leur épingle.

[image: ]Les vignettes en bas du panneau des notifications sont repositionnables. Pour ce faire,
cliquez sur l’icône Paramètres, dans l’écran de démarrage, puis cliquez sur l’icône
Système. Cliquez ensuite sur Notifications et actions. Un panneau reproduisant les
vignettes est alors affiché. Repositionnez-les à votre guise avec la souris.

[image: ]
Figure 1.13 : Le panneau de notifications de Windows et celui des actions rapides. Remarquez la
glissière de luminosité, tout en bas.

Régler l’Assistant de concentration
1. [image: ] Cliquez sur l’icône des notifications, en bas à droite de l’écran.

2. Cliquez sur l’action rapide Assistant de concentration.

Le bouton réagit à des clics successifs :


• Priorité uniquement : seules les notifications figurant dans une liste de priorités – voir
plus bas – sont signalées. Les autres sont stockées dans le Centre de notification où
vous pourrez les consulter quand vous en aurez le temps.

• Alarmes uniquement : aucune notification n’est signalée, mais les alarmes sont
transmises.


3. [image: ] Les options de notification sont sélectionnables le panneau des paramètres de
Windows (Système > Assistant de concentration).


4. Dans le panneau Assistant de
concentration (Figure 1.14), réglez les
options suivantes :


• [image: ] Pendant ces périodes : Activez
cette option puis cliquez sur l’option.
Indiquez la plage de temps pendant
laquelle vous ne désirez pas être
dérangé par des notifications.

• [image: ] Lorsque je duplique mon
écran : au cours d’une présentation
publique à l’aide d’un
vidéoprojecteur ou sur un écran
externe, seules les alarmes seront
notifiées.

• [image: ] Lorsque je joue à un jeu :
seules les notifications prioritaires
seront transmises.

• [image: ] Lorsque j’utilise une
application en mode plein écran :
seules les alarmes sont notifiées.


5.
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