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Introduction
 
Bienvenue dans Windows 8.1 et Internet pour les Nuls ! Ce livre n’a pas pour but de faire de vous un pros 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 8 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 8.1 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: coche.jpg] Pourquoi avoir choisi un nom aussi obscur que « Windows 8.1 » ?
 
	[image: coche.jpg] Retrouver le fichier que vous avez enregistré ou téléchargé la veille.
 
	[image: coche.jpg] Déplacer les fenêtres à la souris.
 
	[image: coche.jpg] Télécharger des fichiers.
 
	[image: coche.jpg] 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 : 


Ceci est un message affiché à l’écran

 
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 8.1 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 Internet Explorer 10.

 
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 8.1 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.

 
Suivez le guide !
 
[image: i0002.jpg]Ce pictogramme attire l’attention sur des informations qui faciliteront l’utilisation de l’ordinateur, comme empêcher le chat de piétiner le clavier ou se frotter avec délectation contre l’écran.
 
[image: i0003.jpg]N’oubliez pas de vous souvenir de mémoriser ce dont il est question ici. Vous pouvez placer un signet ici, ou écorner la page.
 
[image: i0004.jpg]L’ordinateur n’explosera certes pas en exécutant les délicates tâches signalées par ce pictogramme, mais enfiler une combinaison de protection NBC (nucléaire biologique chimique) ne sera pas une vaine protection.
 
[image: i0005.jpg]Vous passez d’une ancienne version de Windows à Windows 8.1 ? Ce pictogramme signale une fonctionnalité à présent complètement différente dans Windows 8.1.
 
[image: i0006.jpg]Si vous utilisiez Windows 8.1 avec un écran tactile, ces indications vous seront précieuses…
 
[image: i0007.jpg]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 8.1
 





Première partie
 
Les éléments de Windows 8.1 que vous êtes censé déjà connaître
 
[image: i0008.jpg]

 
“J’annonce B7 !”
 
‟ – Coulé !”
 
 

 
 

 
Dans cette partie…
 
 

 
Beaucoup de gens vont découvrir Windows 8.1 soit en acquérant un nouvel ordinateur, soit en mettant à jour leur système actuel 7 ou 8. D’autres en feront peut-être l’expérience en travaillant pour une entreprise téméraire qui a fait migrer sa structure bureautique vers Windows 8.1.
 
 

 
Quelle que soit votre situation, cette partie vous rappelle les bases de Windows, notamment l’étrange écran d’accueil et comment accéder au bon vieux Bureau, ainsi que des notions aussi élémentaires que le glisser-déposer, copier, couper et coller, et comment utiliser un écran tactile.
 
 

 
Bref, cette partie explique à quels niveaux Windows 8.1 a amélioré le célèbre système d’exploitation de Microsoft en général, et comment la version Update fait progresser ce très récent Windows 8.1 en particulier.
 
1
 
Vous avez dit 8.1 ?
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	[image: coche.jpg] Faire connaissance avec Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] Découvrir les fonctionnalités de Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] Trouver de bonnes raisons de passer à Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] L’apport de Windows 8.1 et de son Update sur Windows 8.
 
	[image: coche.jpg] Déterminer si votre PC est assez puissant pour Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] Mettre à jour votre système en Windows 8.1 Update.


 
 

 
Il est plus que probable que vous connaissiez déjà Windows : les boîtes de dialogue et les fenêtres, et aussi le pointeur de la souris qui apparaissent quand l’ordinateur est allumé. Tandis que vous lisez ces lignes, des millions de gens de par le monde découvrent la version 8.1 en pianotant sur leur clavier. Presque tout nouvel ordinateur vendu actuellement l’est avec Windows 8.1 préinstallé.
 
[image: i0009.jpg]Le problème est qu’à la base, le système d’exploitation Windows 8 a été tellement novateur que les utilisateurs ne s’y sont pas retrouvés. Les habitudes sont tenaces, et le public, s’il est prêt pour une évolution, l’est rarement pour une révolution. De ce fait, les utilisateurs de Windows 8 se sont rapidement vu offrir la possibilité de passer gratuitement à Windows 8.1. Mais comme cette mise à niveau avait été réalisée pour tenter de calmer les mécontents sans résoudre tous les problèmes, notamment celui obligeant les utilisateurs à personnaliser eux-mêmes Windows pour qu’il agisse par défaut en fonction de leurs habitudes de travail, Microsoft propose aujourd’hui la mise à jour, toujours gratuite, de Windows 8.1 vers Windows 8.1 Update.
 
[image: i0010.jpg]

 
[image: i0011.jpg]Comme nous le verrons à la fin de ce chapitre, la mise à jour vers Windows 8.1 Update peut être transparente pour l’utilisateur. En d’autres termes, à la différence du passage de Windows 8 à Windows 8.1, Microsoft ne vous avertit pas de l’installation de nouveautés. Vous risquez d’être déconcerté en découvrant ici et là de nouvelles icônes ou de nouvelles vignettes, ou bien en occultant l’écran d’accueil pour passer automatiquement au Bureau en fonction de l’ordinateur utilisé. Heureusement, vous avez la brillante idée non seulement d’acheter ce livre, mais aussi de le lire.
 
Windows 8.1 c’est quoi et pourquoi l’utiliser ?
 
Édité et vendu par Microsoft, Windows n’est pas comme les logiciels que vous utilisez pour écrire le roman morose de votre vie besogneuse ou envoyer un message dégoulinant de mots roses à l’élue de votre cœur qui les supprime au fur et à mesure en grignotant des chips. Eh non, car Windows est un système d’exploitation, autrement dit le programme qui régit votre ordinateur. Il existe depuis une trentaine d’années et sa dernière mouture, nommée Windows 8 a d’abord connu une évolution avec 8.1, qui elle-même connaît une évolution mineure mais significative du futur Windows 9, et portant le nom singulier de Windows 8.1 Update. Son écran d’accueil est illustré à la Figure 1.1.
 
 

 
Windows, qui signifie « fenêtres » en anglais, doit son nom aux panneaux, appelés fenêtres, qui apparaissent à l’écran. Chacune contient des données : le logiciel que vous utilisez, une photo ou un épouvantable message d’alerte qui vous signale que quelque chose ne va pas. Plusieurs fenêtres peuvent être ouvertes simultanément et vous pouvez passer de l’une à l’autre et changer ainsi de programme et/ou de tâche. Vous pouvez aussi agrandir une fenêtre afin qu’elle emplisse tout l’écran.
 
[image: i0012.jpg]Pourquoi utilisez-vous Windows 8.1 ? Probablement parce que, comme la plupart des gens, vous n’avez guère eu le choix, surtout si vous avez acheté un nouvel ordinateur.
 
[image: i0013.jpg]En revanche, si vous utilisiez déjà Windows 8.1, et si vous procédez à des mises à jour automatiques de votre système d’exploitation, l’Update s’installera à votre insu.
 
Figure 1.1 : Windows 8.1 permet aux ordinateurs tactiles de s’ouvrir par défaut sur cet écran d’accueil.

 
[image: i0014.jpg]

 
Voici un rapide récapitulatif de l’histoire du nouveau système d’exploitation de Microsoft : Depuis l’automne 2012, la plupart des ordinateurs sont vendus avec Windows 8 préinstallé. Ce système d’exploitation marque une évolution majeure de Windows adaptée aux périphériques tactiles, c’est-à-dire les tablettes (comme Surface), les PC portables à écran tactile, ou bien encore aux moniteurs tactiles qui peuvent se brancher sur des PC de bureau. Les ingénieurs, ingénieux s’il en est, ont fait preuve d’inventivité, mais en oubliant un des aspects essentiels de l’informatique : le grand public et les entreprises utilisent plus d’ordinateurs avec une souris que de tablettes avec leurs doigts. En faisant disparaître un élément aussi historique que le bouton Démarrer et en déclinant le système en deux interfaces (Accueil et Bureau), Windows 8 avait considérablement perturbé des utilisateurs qui avaient des habitudes de travail bien ancrées dans leur quotidien. Windows 8.1 ne fait pas marche arrière, mais améliore sensiblement ses interfaces afin de redonner le sourire aux inconditionnels du PC. Ainsi, un nouveau bouton Démarrer est de nouveau disponible dans l’angle inférieur gauche du Bureau et de l’écran d’accueil sur les ordinateurs non tactiles afin d’accéder à quelques commandes régulièrement utilisées.
 
[image: i0015.jpg]Ce bouton est absent de l’écran d’accueil des ordinateurs à écran tactile et des tablettes. En revanche, il réapparaît dès que vous branchez une souris à la station d’accueil de votre tablette ou de votre ordinateur portable tactile.
 
[image: i0016.jpg]Ce bouton ne réintroduit pas à l’identique le menu Démarrer réclamé à corps et à cris par les anciens utilisateurs de Windows.

 
Quoi de neuf dans Windows 8.1 (et son Update) ?
 
Les nouveautés de Windows 8.1 par rapport à Windows 8 sont assez subtiles, mais simplifient l’utilisation du système d’exploitation. En revanche, si vous passez d’une version de Windows antérieure à la version 8, la mouture 8.1 risque de créer un dépaysement majeur dans votre environnement bureautique. En effet, Windows 8.1 s’adresse à deux types d’utilisateurs.
 
 

 
Certaines personnes sont en effet des consommateurs. Elles lisent des courriers électroniques, regardent des vidéos, écoutent de la musique, vont sur l’Internet, et ne se servent pas forcément, pour cela, d’un ordinateur.
 
 

 
D’autres sont surtout des producteurs. Ils écrivent des articles, publient sur des blogs, font du montage vidéo ou font plus prosaïquement le travail que leur supérieur hiérarchique leur demande de faire.
 
 

 
Pour complaire à ces deux marchés, Microsoft a gardé pour Windows 8.1 les deux parties très différenciées établies par Windows 8 : 


 
	[image: coche.jpg] L’écran d’accueil : destiné à ceux qui tiennent à suivre l’information en temps réel, l’écran d’accueil occupe la totalité de l’écran. Il contient de grandes vignettes multicolores, qui affichent en permanence les dernières nouvelles, la météo, le courrier, les notifications de Facebook, les cours de la Bourse et autres informations. Visibles sur la Figure 1.1, ces informations apparaissent sans même que vous ayez touché à quoi que ce soit. Et quand je dis « toucher », c’est à prendre au pied de la lettre, car l’écran d’accueil est fait pour l’écran tactile des tablettes et de certains ordinateurs.
 
	[image: coche.jpg] Le Bureau : pour y accéder depuis l’écran d’accueil, cliquez sur la vignette Bureau, dans l’écran d’accueil, ou exécutez le raccourci clavier Win + D. C’est le classique Bureau, représenté à la Figure 1.2, avec ses icônes, ses fenêtres, ses menus, sa barre des tâches, sa zone de notification, son image d’arrière-plan et tout le reste.
[image: i0017.jpg] Voici une des grandes nouveautés de Windows 8.1 Update. Désormais, si votre ordinateur est non tactile, c’est-à-dire si vous n’utilisez pas de souris, Windows démarrera automatiquement sur le Bureau.
[image: i0018.jpg]«  D’accord, mais si pour une raison ou pour une autre, la détection échoue, comment vais-je faire si l’écran d’accueil ne m’intéresse pas ? » C’est une excellente question et je vous remercie de me la poser. Eh bien, nous verrons que vous pouvez imposer ce démarrage à Windows 8.1 Update.
 [image: i0019.jpg] Le Bureau de 8.1 conserve le bouton Démarrer réintroduit par Windows 8.1. Mais comme le regrettent de nombreux utilisateurs, ce bouton ne ressemble en rien au bouton éponyme des versions antérieures à Windows 8. Malgré cette mise à jour, le bouton Démarrer ne donne pas du tout accès aux applications de Windows. En cliquant dessus, vous basculez vers l’écran d’accueil. Avec un clic du bouton droit, vous accédez à une liste de commandes comme dans la version 8.



 
Figure 1.2 : Le Bureau de Windows 8.1 ressemble beaucoup à celui de ses prédécesseurs, et réintègre un bouton Démarrer.

 
[image: i0020.jpg]

 
Certaines personnes aiment bien disposer de deux interfaces à la fois. D’autres trouvent cela plutôt agaçant.
 
 
	[image: coche.jpg] D’une certaine manière, Windows 8.1 offre le meilleur des deux mondes : la possibilité de rester dans l’écran d’accueil pour une navigation rapide surtout si vous possédez un écran tactile puis, au moment de travailler, l’utilisation du classique Bureau de Windows. 
[image: i0021.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Le bouton Démarrer est décevant et n’évolue pas avec cette nouvelle version. En effet, vous cliquerez dessus pour accéder aux applications installées sur votre PC, mais toujours depuis l’écran d’accueil qui intègre désormais un accès direct à l’écran Applications sans que vous soyez obligé de passer par la fonction Rechercher de la barre des charmes.
[image: i0022.jpg] Une nouveauté permet désormais d’épingler des vignettes d’applications, c’est-à-dire des programmes de l’écran d’accueil, sur la barre des tâches du Bureau.
[image: i0023.jpg] Les nouveaux venus dans le monde de Windows 8.1 depuis une version antérieure à 8 ou 8.1 découvrirons sous peu ces notions de barre des charmes et d’écran Applications.
[image: i0024.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Si vous connectez une souris à un terminal tactile, Windows réagira comme si l’écran utilisé était non tactile. Ce sera le cas des tablettes que l’on peut ancrer sur une station d’accueil et des ordinateurs portables tactiles au port USB desquels vous branchez une souris. Ce sera également le cas pour les ordinateurs tactiles.
 
	[image: coche.jpg] Bienvenue dans la double personnalité de Windows 8.1. Nous reviendrons sur l’écran d’accueil au Chapitre 2, et nous présenterons le Bureau au Chapitre 3.



 
Dois-je vraiment passer à Windows 8.1 ?
 
À vrai dire, non. La plupart des gens s’en tiennent à la version de Windows installée sur leur ordinateur. Ils évitent ainsi les affres des nouvelles habitudes à prendre avec une nouvelle version. Or, Windows 8.1 exige une approche assez différente de l’ancienne version en raison de ses nouveautés.
 
[image: i0025.jpg]Comme nous le verrons à la fin de ce chapitre, bien qu’il soit possible d’éviter la mise à jour 8.1 Update, la majorité des utilisateurs se réveilleront un beau matin avec cette nouveauté alors qu’ils n’avaient rien demandé.
 
 

 
La plupart des gens s’en tiennent à la version de Windows installée sur leur ordinateur. Ils évitent ainsi les affres des nouvelles habitudes à prendre avec une nouvelle version. Or, Windows 8.1 exige une approche assez différente de l’ancienne version en raison de ses nouveautés.
 
[image: i0026.jpg]Si les changements les plus significatifs de Windows 8.1 s’adressaient plutôt aux utilisateurs d’un écran tactile, comme les tablettes, les smartphones et quelques ordinateurs portables récents, ceux de Windows 8.1 Update sont davantage faits pour les utilisateurs d’ordinateurs non tactiles, comme nous le découvrirons tout au long des sections consacrées à l’écran d’accueil.
 
 

 
L’aspect positif est que, dès lors que vous maîtrisez votre nouvelle version de Windows 8.1, vous pouvez l’utiliser avec tous les appareils tournant sous Windows : un téléphone Windows (ou Windows Phone), un ordinateur portable, un ordinateur de bureau et peut-être même un téléviseur à écran tactile. Et corollairement, ce qui n’est pas au point dans Windows vous fera des misères sur tous les appareils tournant sous Windows.
 
 

 
En conclusion, si vous utilisez Vista ou 7, inutile d’effectuer une mise à niveau juste parce que Windows 8.1 et sa mise à jour dite Update sont sortis. En revanche, quand vous achèterez un nouvel ordinateur, la dernière version de Windows y sera installée.

 
Les nouveautés de Windows 8.1 ?
 
Comme nous l’avons expliqué, la révolution Windows 8 fut si déconcertante que les ingénieurs ont revu leur copie en proposant Windows 8.1. Mais la nouvelle copie n’étant pas parfaite (ah ! la perfection !), la version Update a été principalement réalisée pour faciliter l’utilisation de l’écran d’accueil aux possesseurs d’ordinateurs non tactiles.
 
 

 
Voici les éléments d’interface communs à Windows 8.1 et à cette mise à jour, avec une icône spécifique qui vous indiquera les nouveautés de la version Update :
 
[image: i0027.jpg] 


 
	Un bouton Démarrer ! Certes… oui mais ! Ne vous attendez pas à retrouver le bouton Démarrer souvent décrié, mais jamais imité, des anciennes versions de Windows, et qui fait cruellement défaut à ses utilisateurs. Il mettait à portée de clics tout ce dont vous aviez besoin pour travailler sur un ordinateur en listant notamment vos programmes les plus fréquemment utilisés. Absent de la version 8, ce retour permet deux choses : 
 
	• Cliquez dessus pour basculer vers l’écran d’accueil.
 
	• Faites un clic droit dessus pour accéder à un menu contextuel quasiment identique à celui que vous obteniez en cliquant droit dans l’angle inférieur gauche du Bureau de Windows 8, comme le montre la Figure 1.3. Le clic droit permet d’accéder aux options d’arrêt, de redémarrage et de mise en veille. Plus la peine d’invoquer l’icône Paramètres de la barre des charmes. 
Figure 1.3 : Le bouton Démarrer bascule vers l’écran d’accueil ou affiche ce menu contextuel.

 
[image: i0028.jpg]


 
	• Un écran Applications illustré à la Figure 1.4 qui évite de rechercher manuellement le programme à exécuter. Pour y accéder, vous devez afficher l’écran d’accueil, puis cliquer sur la petite flèche située dans son angle inférieur gauche. Faites alors défiler l’écran horizontalement pour localiser le programme qui vous intéresse. Un menu local accessible sous le titre de l’écran Applications permet, comme le montre la Figure 1.5, de trier vos programmes afin de localiser plus rapidement ceux que vous utilisez régulièrement. Ce filtre est conservé tant que vous ne le modifiez pas.


[image: i0029.jpg] Vous accédez également à l’écran Applications en faisant glisser vers le haut la partie inférieure de l’écran d’accueil.
 
Figure 1.4 : Un écran Applications est accessible depuis l’écran d’accueil.

 
[image: i0030.jpg]

 
Figure 1.5 : Vous pouvez définir un tri qui sera préservé par Windows jusqu’à ce que vous le modifiiez.

 
[image: i0031.jpg]


[image: i0032.jpg] Pour trouver rapidement un programme, saisissez son nom directement depuis l’écran d’accueil !


 
[image: i0033.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Si vous ne possédez pas un ordinateur aux possibilités tactiles, ou dès que vous branchez une souris à un terminal tactile, la connexion vers le Bureau se fait automatiquement. Si vous souhaitez malgré tout démarrer sur l’écran d’accueil, il suffit de décocher l’option Accéder au Bureau au lieu de l’écran d’accueil lorsque je me connecte (Figure 1.6).
 
	[image: coche.jpg] La possibilité d’afficher l’écran Applications lorsque vous basculez vers l’écran d’accueil. Il suffit de cocher l’option Montrer automatiquement l’affichage Applications lorsque j’accède à l’accueil. Ainsi, vous afficherez les programmes installés sur votre ordinateur chaque fois que vous cliquerez sur le bouton Démarrer ou que vous appuierez sur la touche Windows de votre clavier.
 
	[image: coche.jpg] Évolution de l’écran de verrouillage qui affiche toujours les notifications, mais qui peut maintenant diffuser un diaporama en lieu et place d’une image fixe.
 
	[image: coche.jpg] Un écran d’accueil personnalisé qui peut utiliser comme arrière-plan la même image que le Bureau.
 
	[image: coche.jpg] Une personnalisation simplifiée des vignettes et des groupes de l’écran d’accueil.
 
	[image: coche.jpg] La possibilité de configurer le PC depuis l’écran d’accueil sans être obligé de passer systématiquement par le Panneau de configuration du Bureau.
 
	[image: coche.jpg] Une amélioration de la fonction Rechercher qui localise désormais des données dans le contenu des applications, les fichiers, et sur Internet.
[image: i0034.jpg]

 
	[image: coche.jpg] La mise à votre disposition d’un bouton Rechercher (Loupe) sur l’écran d’accueil, évitant ainsi de passer par la barre des charmes. 
[image: i0035.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Un bouton d’accès aux fonctions d’extinction de votre ordinateur plus facile à identifier donc à utiliser depuis l’écran d’accueil. Ce bouton est absent des terminaux à écran tactile, c’est-à-dire que vous utilisez sans souris.
[image: i0036.jpg]

 
	[image: coche.jpg] La possibilité d’épingler sur le Bureau des vignettes d’applications. Ainsi, la vignette Windows Store est désormais épinglée par défaut sur la barre des tâches du Bureau des ordinateurs sans écran tactile. Cliquez dessus pour ouvrir cette application dans l’interface de l’écran d’accueil.
[image: i0037.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Dès que vous exécutez une application de l’écran d’accueil, elle s’affiche sous la forme d’une icône de la barre des tâches du Bureau des ordinateurs sans écran tactile. Il devient plus facile de basculer vers ces applications ou de les fermer depuis le Bureau. Nous verrons comment désactiver cette fonction plus loin dans le chapitre consacré au Bureau de Windows 8.1.
[image: i0038.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Windows 8.1 affiche désormais, dans l’écran Paramètres du PC, les dernières catégories de configuration auxquelles vous avez apporté des modifications. Ceci est très pratique car elles permettent de comprendre et de résoudre rapidement des problèmes de configuration sans être obligé de vous creuser les méninges pour refaire tout l’historique de vos actions.
 
	[image: coche.jpg] Il est possible d’afficher simultanément jusqu’à quatre applications de l’écran d’accueil les unes à côté des autres.
 
	[image: coche.jpg] Une application Liste de lectures permet de mettre de côté un contenu que vous souhaitez consulter ultérieurement. Ce contenu peut provenir d’Internet, mais aussi de vos applications et autres notifications.
 
	[image: coche.jpg] L’application Alarmes qui peut jouer un vrai rôle de réveil et d’alerte.
 
	[image: coche.jpg] Une refonte de Windows Store et de Xbox Music.
 
	[image: coche.jpg] Un partage de connexion afin d’y connecter une tablette, un smartphone ou un autre terminal.


 
Il y a donc de quoi faire, ou du moins de quoi faciliter votre expérience de Windows.
 
Figure 1.6 : Choisissez d’accéder directement au Bureau ou à l’écran d’accueil.

 
[image: i0039.jpg]


 
Windows 8.1 tournera-t-il sur mon PC ?
 
Si votre PC est déjà équipé de Windows 7, il s’accommodera probablement de Windows 8.1. En fait, Windows 8.1 fonctionnera mieux encore, surtout sur un ordinateur portable.
 
 

 
Si votre PC tourne sous Windows XP, il tournera probablement sous Windows 8.1, mais peut-être pas avec les meilleures performances. Si vous avez un passionné d’informatique dans votre entourage, demandez-lui de vous traduire le contenu du Tableau 1.1.
 
Tableau 1.1 : Le matériel requis pour Windows 8.1.

 
 
 
 
 
 
	Architecture 
	x86 (32 bits) 
	x86 (64 bits)
 
 
	Processeur 
	1 GHz 
	1 GHz
 
 
	Mémoire vive (RAM) 
	1 Go 
	2 Go
 
 
	Carte graphique 
	DirectX 9 avec pilote graphique VDDM 1.0 ou supérieur
 
 
	Espace libre sur le disque dur 
	16 Go 
	20 Go


 
En langage clair, ce tableau nous apprend que presque tous les ordinateurs de moins de cinq ans peuvent passer à Windows 8.1 sans trop de problèmes.
 
 

 
Windows 8.1 s’accommode de quasiment tous les programmes qui tournaient sous Windows Vista et sous Windows 7. Il parvient même à exécuter des logiciels conçus pour Windows XP. Mais quelques programmes plus anciens ne fonctionneront pas, notamment ceux axés sur la sécurité, comme les antivirus, les pare-feu et les suites, ou ensembles de logiciels, destinés à sécuriser l’ordinateur. Vous devrez installer une version récente.
 
[image: i0042.jpg]Vous vous intéressez à un nouveau PC équipé de Windows 8.1, dans une boutique, et vous vous interrogez sur ses performances ? Dirigez le pointeur de la souris vers le coin inférieur gauche, cliquez du bouton droit et, dans le menu, choisissez Système. Le panneau qui apparaît contient un indice de performance Windows qui s’étend de 1 (poussif) à 9,9 (ça plane).
 
[image: i0043.jpg]Grâce à cette mise à jour, Windows 8.1 pourra fonctionner sur des PC équipés d’1 Go de mémoire RAM et de 1 Go de capacité de stockage.

 
Installer l’Update 8.1
 
[image: i0044.jpg]Comme nous l’avons expliqué, si votre ordinateur est configuré pour effectuer automatiquement les mises à jour de Windows, vous saurez que Windows 8.1 Update est installé sur votre ordinateur dès que vous accéderez à l’écran d’accueil. Regardez votre avatar affiché dans l’angle supérieur droit de cet écran. La Figure 1.7 montre un avatar sous Windows 8.1 et sous Windows 8.1 Update.
 
Figure 1.7 : L’avatar de l’écran d’accueil permet de savoir si la mise à jour de Windows 8.1 a été installée.

 
[image: i0045.jpg]

 
Voici comment installer la mise à jour si vous ne voyez que votre ancien avatar : 


 
	Depuis l’écran d’accueil ou le Bureau, placez le pointeur de la souris dans l’angle supérieur droit de votre écran.
 
	Cliquez sur le bouton Paramètres de la barre des charmes qui apparaît sur la droite de votre écran.
 
	Cliquez sur le lien Modifier les paramètres du PC comme à la Figure 1.8. 
Figure 1.8 : Pour accéder aux options de mise à jour.

 
[image: i0046.jpg]


 
	Dans l’écran Paramètres du PC, cliquez sur le lien Mise à jour et récupération.
 
	Dans le nouvel écran qui apparaît, cliquez sur Windows Update, puis sur le bouton Installer, comme à la Figure 1.9.

 
Figure 1.9 : Windows Update va installer la mise à jour de Windows 8.1.

 
[image: i0047.jpg]

 
Une fois que votre ordinateur aura redémarré, vous disposerez de la toute dernière évolution de Windows 8.1 qui est présentée tout au long de ce livre.
 
[image: i0048.jpg]Il est parfois nécessaire de lancer plusieurs Windows Update afin de télécharger des mises à jour nécessaires à l’installation de la nouvelle version de Windows 8.1. Ainsi, sur un ordinateur portable tactile flambant neuf, il m’a fallu procéder à quatre mises à jour successives avant que Microsoft n’installe la fameuse version Windows 8.1 Update.
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Ce mystérieux écran d’accueil
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	[image: coche.jpg] Démarrer Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] Activer Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] L’écran d’accueil de style « métro ».
 
	[image: coche.jpg] Passer d’une application à l’autre.
 
	[image: coche.jpg] Trouver des raccourcis dans la barre des charmes.
 
	[image: coche.jpg] Voir toutes les applications et tous les programmes.
 
	[image: coche.jpg] Personnaliser l’écran d’accueil.
 
	[image: coche.jpg] Éteindre l’ordinateur.


 
 

 
Windows 8.1 est doté du classique Bureau, mais c’est surtout le nouvel écran d’accueil qui intrigue. Ses vastes tuiles bigarrées permettent de vérifier rapidement l’arrivée du courrier, de connaître les nouvelles du monde, etc.
 
 

 
Avec une tablette ou un ordinateur portable à écran tactile, vous pourriez passer la journée à parcourir les applications de l’écran d’accueil du bout du doigt.
 
 

 
En fonction de vos besoins informatiques, soit vous passerez le plus clair de votre temps sur l’écran d’accueil pour vous informer ou vous divertir, soit sur le Bureau pour travailler.
 
[image: i0049.jpg]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.
 
[image: i0050.jpg]

 
[image: i0051.jpg]La mise à jour de Windows 8.1 a été principalement réalisée pour faciliter l’utilisation de l’écran d’accueil aux utilisateurs qui ne possèdent pas d’écran tactile.
 
Bienvenue dans le monde de Windows 8.1
 
Windows 8.1 apparaît sitôt l’ordinateur allumé. 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: i0052.jpg]

 
Dans les versions antérieures de Windows, vous deviez saisir le mot de passe dès le démarrage de Windows. Avec Windows 8.1, vous devez d’abord déverrouiller un écran. 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: coche.jpg] Souris : cliquez avec n’importe quel bouton.
 
	[image: coche.jpg] Clavier : appuyez sur n’importe quelle touche.
[image: i0053.jpg] 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: coche.jpg] 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 (Figure 2.2).
 
Figure 2.2 : Saisissez votre mot de passe pour arriver à l’écran d’accueil.

 
[image: i0054.jpg]

 
Si Windows vous fait quelques misères au moment de saisir votre mot de passe, voici ce que vous pouvez faire : 


[image: i0055.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Vous ne voyez pas votre nom, mais vous avez pourtant un compte sur cet ordinateur : cliquez sur le bouton rond avec une flèche pointant vers la gauche. Windows 8.1 affiche la liste de tous les comptes d’utilisateurs. Vous devriez voir le nom du propriétaire de l’ordinateur, ainsi qu’un compte Administrateur et un compte Invité.
 
	[image: coche.jpg] Vous venez d’acheter l’ordinateur : utilisez le compte Administrateur. 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 8.1, une personne au moins doit être Administrateur.
 
	[image: coche.jpg] Utilisez le compte Invité : il est destiné à vos visiteurs (famille, amis, baby-sitter…) qui utilisent temporairement l’ordinateur.
 
	[image: coche.jpg] 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.


 
[image: i0056.jpg]Il est également possible d’accéder à Windows 8.1 en créant un compte local qui n’impose pas de communiquer à Microsoft un compte de messagerie personnel. Ainsi, toutes vos sessions Windows se dérouleront sans «  surveillance » Microsoft.
 
 

 
Ces histoires de comptes d’utilisateurs vous passent par-dessus la tête ? Eh bien, vous apprendrez tout à leur sujet au Chapitre 14.
 
 

 
Vous n’avez pas l’intention de saisir le mot de passe ? Vous avez alors le choix entre les options suivantes : 


 
	[image: coche.jpg] Le bouton évoquant un fauteuil à roulettes, en bas à gauche de l’écran, donne accès aux fonctions destinées aux personnes handicapées, comme nous le verrons au Chapitre 12. Si vous avez cliqué dessus par erreur, cliquez sur le fond d’écran pour faire disparaître le menu de configuration.
 
	[image: coche.jpg] Le bouton en bas à droite permet d’arrêter l’ordinateur, de le mettre en veille ou de le redémarrer.


 
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: i0057.jpg]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: i0058.jpg]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 à droite de l’écran d’accueil puis, dans le menu local qui apparaît, cliquez sur Modifier l’avatar du compte. Vous accédez alors à l’écran Comptes des Paramètres du PC. 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. Pour cela, cliquez sur Parcourir et recherchez un de vos plus beaux portraits 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.
 
Figure 2.3 : Le mot de passe protège votre confidentialité et votre compte bancaire.

 
[image: i0059.jpg]

 
Utiliser Windows 8.1 pour la première fois
 
Avant cette mise à jour de Windows 8.1, l’ordinateur démarrait systématiquement sur l’écran d’accueil, sauf configuration expresse de votre part pour le faire démarrer sur le Bureau. Désormais, Windows identifie le type d’écran que vous utilisez. S’il n’est pas tactile, l’option d’ouverture d’une session sur le Bureau est alors automatique. En revanche, si votre écran est tactile, l’ouverture de session se fera sur l’écran d’accueil.
 
 

 
Depuis l’écran d’accueil, il suffit de cliquer sur la vignette nommée Bureau ou d’exécuter le raccourci clavier Win + D pour accéder au Bureau de Windows. Bien que l’écran d’accueil et le Bureau semblent être deux entités distinctes, ils sont en réalité interconnectés de bien des manières.
 
 
	
[image: i0060.jpg]


 
Les connexions entre l’écran d’accueil et le Bureau étaient antérieurement assez obscures et parfaitement bien dissimulées à l’utilisateur. Désormais, une option permet d’afficher sur le Bureau les vignettes des applications que vous exécutez depuis l’écran d‘accueil. Cette option facilite le passage d’une application à un programme du Bureau de Windows et inversement.
 
 

 
Voici quelques actions tout à fait nouvelles pour les utilisateurs de Windows 8.1. Elles peuvent être effectuées indifféremment depuis l’écran d’accueil ou depuis le Bureau : 


 
	[image: cochegrise.jpg] Dirigez le pointeur de la souris jusque dans un coin de l’écran : amenez-le dans un coin à droite, et vous verrez apparaître la barre des charmes (également appelée barre d’icônes), un élément décrit plus loin dans ce chapitre. Dirigez le pointeur jusque dans le coin supérieur gauche, et vous verrez la vignette de la dernière application utilisée, prête à redémarrer d’un clic. Dirigez le pointeur jusque dans le coin en bas à gauche, et vous verrez apparaître le bouton Démarrer. Cliquez dessus pour basculer vers le Bureau ou l’écran d’accueil si vous utilisez une application de cette interface. Éloignez le pointeur d’un coin, et l’élément disparaît.

 
 
	
[image: i0061.jpg]


 
Ces actions sont désormais paramétrables dans la rubrique Angles et bordures de l’écran PC et périphériques des Paramètres du PC. Ainsi, vous pouvez activer et désactiver rapidement ces options dans la section Navigation d’angle.Vous y accédez via le lien Modifier les paramètres du PC de l’icône Paramètres de la barre des charmes. 


 
	[image: cochegrise.jpg] Cliquez du bouton droit sur une application, dans l’écran d’accueil : un menu contextuel apparaît sur les vignettes. Il contient des commandes correspondant à diverses actions. Cliquez sur un espace vide de l’écran d’accueil ou appuyez sur la touche Echap de votre clavier pour fermer ce menu contextuel.

 
Ces manipulations à la souris fonctionnent aussi bien avec un ordinateur (portable ou de bureau) qu’avec une tablette.
 
 

 
Mais si vous utilisez Windows 8.1 sur une tablette, ces mêmes manipulations peuvent être faites de manière digitale : 


 
	[image: cochegrise.jpg] Faites glisser le bord droit vers l’intérieur : la barre des charmes apparaît. Pour la faire disparaître, touchez l’écran en dehors de cette barre.
 
	[image: cochegrise.jpg] Faites glisser le bord supérieur vers le bord inférieur : l’application actuellement utilisée suit le mouvement et finit par devenir une vignette. Lorsque le doigt arrive tout en bas de l’écran, l’application disparaît et se ferme. Continuez ainsi avec d’autres applications et il ne restera plus que le seul élément qui ne puisse pas être fermé : l’écran d’accueil.
 
	[image: cochegrise.jpg] Faites glisser le bord gauche vers l’intérieur : la dernière application utilisée est tirée sur l’écran, prête à être utilisée de nouveau. Répétez cette action et vous aurez tour à tour activé tous les programmes et applications ouverts, y compris le Bureau lui-même.

 
N’hésitez pas à cliquer, tirer ou effleurer dans tous les coins et à tous les bords. Découvrir les menus cachés est la première étape pour comprendre l’étrange univers de Windows 8.1.

 
En fait, l’usage d’un mot de passe est plus important que jamais sous Windows 8.1, 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 comme le montre la Figure 2.3, 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.
 
 

 
Voici comment définir ou modifier votre mot de passe : 


 
	Ouvrez la barre des charmes en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle supérieur droit de votre écran, ou bien exécutez le raccourci clavier Win + C. 
[image: i0062.jpg]

 
	Cliquez sur l’icône Paramètres.
 
	En bas du volet Paramètres, cliquez sur le lien Modifier les paramètres du PC. 
 L’écran Paramètres du PC apparaît.

 
	Dans le volet de gauche, cliquez sur la catégorie Comptes. Si nécessaire, cliquez sur Votre compte.
 
	Cliquez sur Options de connexion. Dans les options du volet de droite, cliquez sur le bouton Modifier de la section Mot de passe (ou, pour en définir un, cliquez sur Créer).
 
	Si vous modifiez le mot de passe d’un compte existant, Windows vous demande d’indiquer votre mot de passe actuel afin de vous autoriser à effectuer cette modification. Tapez votre mot de passe et cliquez sur Suivant. 
 Vous accédez à une interface de modification ou de création de votre mot de passe illustrée à la Figure 2.4.
 
Figure 2.4 : Modifier un mot de passe.

 
[image: i0063.jpg]


 
	Tapez de nouveau votre mot de passe actuel, puis appuyez sur la touche Tab de votre clavier pour activer le champ Créer un mot de passe. Tapez votre nouveau mot de passe. 
 Vous pouvez également cliquer dans ce champ pour l’activer.
[image: i0064.jpg] 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.

 
	Si le champ Indication de mot de passe est présent, saisissez un pense-bête qui vous permettra à vous – et à personne d’autre – de vous souvenir du mot de passe. 
[image: i0065.jpg] Ce champ n’apparaît pas lorsque vous modifiez votre compte d’administrateur.
 Windows ne vous autorise pas à utiliser le mot de passe lui-même comme pense-bête. Soyez un peu plus créatif.

 
	Cliquez sur le bouton Suivant puis sur Terminer.

 
[image: i0066.jpg]Vous ne créerez jamais un mot de passe en passant par la personnalisation des comptes, puisqu’un mot de passe est requis dès que vous ajoutez un nouveau compte. L’écran Comptes permet uniquement de modifier le mot de passe d’un compte.
 
[image: i0067.jpg]Pour modifier le mot de passe d’un compte, vous devez ouvrir la session Windows de ce compte.
 
 

 
Après avoir défini un mot de passe, il sera exigé pour utiliser l’ordinateur. Voici quelques informations utiles supplémentaires : 


 
	[image: coche.jpg] Un mot de passe est sensible à la casse typographique. Les mots Caviar et caviar sont différents.
 
	[image: coche.jpg] Vous avez complètement oublié votre mot de passe ? Reportez-vous au Chapitre 14 où vous apprendrez comment réaliser un disque de réinitialisation du mot de passe.
 
	[image: coche.jpg] Windows permet de créer un mot de passe image. Vous devrez alors tirer la souris ou le doigt sur une photo, dans un ordre établi. Au lieu de saisir le mot de passe, vous répétez les gestes. Le mot de passe image convient bien mieux aux écrans tactiles qu’à ceux qui ne le sont pas.
 
	[image: coche.jpg] Une autre option consiste à créer ou à ajouter un code confidentiel. Il s’agit d’un code à quatre chiffres comparable au code PIN des téléphones mobiles ou au code d’une carte bancaire.
 
	[image: coche.jpg] Un trou de mémoire ? Lorsque le mot de passe est erroné, Windows affiche votre pense-bête, si vous l’avez bien sûr défini. Veillez à ce qu’il ne soit pas trop explicite. En dernier recours, insérez le disque de réinitialisation du mot de passe, comme expliqué au Chapitre 14.


 
Vous découvrirez bien d’autres informations sur les comptes d’utilisateurs au Chapitre 14.
 
Supprimer le mot de passe
 
Windows demande le mot de passe uniquement s’il lui est indispensable de savoir qui utilise l’ordinateur, pour les raisons suivantes : 


 
	[image: cochegrise.jpg] L’ordinateur est connecté à un réseau. Votre identité détermine vos droits d’accès à tel ou tel élément.
 
	[image: cochegrise.jpg] Le propriétaire de l’ordinateur désire limiter vos actions.
 
	[image: cochegrise.jpg] L’ordinateur est utilisé par plusieurs personnes, et il est exclu qu’elles puissent l’utiliser en votre nom et modifier vos fichiers et vos paramètres.
 
	[image: cochegrise.jpg] Vous possédez un compte Microsoft, ce qui est obligatoire pour certaines applications.

 
Si tous ces points ne vous concernent pas, supprimez le mot de passe en choisissant l’option Modifier à l’Étape 3 de la manipulation précédente. Laissez le champ Nouveau mot de passe vide puis cliquez sur Suivant.
 
Sans mot de passe, n’importe qui peut accéder à votre compte d’utilisateur et visualiser, modifier ou supprimer vos fichiers. Dans un bureau, cela peut poser un sérieux problème. Si un mot de passe vous a été attribué, il vaut mieux le conserver.
 
 
	
[image: i0068.jpg]


 
Sans mot de passe, mais avec plusieurs comptes existants sur un même ordinateur, le débutant risque de devenir fou quand il souhaitera accéder à la liste des comptes en question. En effet, une fois que vous êtes face à l’écran de verrouillage et que vous appuyez sur une touche pour accéder à l’écran de connexion où vous devez normalement taper votre mot de passe, eh bien vous basculez instantanément sur le Bureau ou l’écran d’accueil du compte qui n’a pas de mot de passe. Impossible donc de cliquer sur la flèche de l’écran de connexion qui permet d’obtenir la liste des comptes. Comment faire ? Vous devez soit éteindre l’ordinateur, soit fermer la session Windows de ce compte sans mot de passe. Pour cela, et bien que nous y reviendrons plus loin dans ce chapitre, faites un clic droit sur le bouton Démarrer. Dans le menu contextuel qui apparaît, pointez sur Arrêter ou Se déconnecter, puis cliquez sur Se déconnecter. Le compte se ferme et vous accédez à l’écran de verrouillage. Appuyez sur une touche du clavier pour afficher les vignettes de tous les comptes créés sur votre ordinateur. Ouf ! Sans moi, vous étiez dans de beaux draps !

 
Ouvrir un compte Microsoft
 
 

 
Quand vous utilisez Windows 8.1 pour la première fois, ou quand vous essayez d’accéder à certaines applications de l’écran d’accueil, ou quand vous tentez seulement de modifier un paramètre, le système peut vous inviter à utiliser un compte Microsoft.
 
 

 
Ne vous laissez pas intimider. En effet, n’importe quel compte de messagerie peut en réalité être utilisé. Ainsi, si vous avez des comptes Free, Orange, Yahoo !, Gmail, etc., vous pouvez parfaitement les utiliser là où Microsoft laisse croire qu’un compte propriétaire est obligatoire. Si vous ne souscrivez pas un compte Microsoft, c’est-à-dire Hotmail ou Live, Microsoft enverra simplement un message au compte que vous avez indiqué afin que vous confirmiez son utilisation. Dès lors, il sera considéré par Windows 8.1 comme un compte Microsoft. Vous pourrez alors profiter de toutes les fonctionnalités du système alors que vous auriez pu croire qu’un compte Live ou Hotmail était vraiment nécessaire.
 
 

 
Toutefois, si pour une raison obscure, votre compte de messagerie était refusé par Microsoft, voici comment créer un compte Hotmail ou Live : 


 
	Si vous travaillez dans l’écran d’accueil, accédez à l’interface Bureau de Windows 8.1 en appuyant sur Win + D, ou en cliquant sur la vignette Bureau. 
[image: i0069.jpg] Une autre technique consiste à placer le pointeur de la souris dans l’angle inférieur gauche de l’écran d’accueil, et à cliquer sur le bouton Démarrer.
[image: i0070.jpg] Si le bouton Démarrer ne bascule pas vers le Bureau mais vers l’écran Applications, c’est qu’il a été configuré autrement à votre insu. Nous verrons plus tard comment configurer l’action du bouton Démarrer de Windows 8.1.
[image: i0071.jpg]

 
	Cliquez sur l’icône Internet Explorer située sur le bord gauche de la barre des tâches du Bureau.
 
	Dans la barre d’adresse d’Internet Explorer, tapez outlook.com et appuyez sur la touche Entrée de votre clavier. 
 Vous accédez à la page d’accueil du site Outlook (la messagerie de Microsoft) illustrée à la Figure 2.5.

 
	Cliquez sur le lien Créer un compte maintenant.
 
	Remplissez les divers champs du formulaire, et choisissez le domaine de votre messagerie dans le menu local @. 
 Vous avez le choix entre @outlook.fr, @live.fr, et @hotmail.fr.


 
Une fois votre compte créé et validé, utilisez-le avec Windows 8.1.
 
Figure 2.5 : Créez un compte Microsoft via son nouveau service Outlook.com.

 
[image: i0072.jpg]


 
Le nouvel écran d’accueil de Windows 8.1
 
L’écran d’accueil de Windows 8.1 n’a rien de commun avec le classique Bureau.
 
[image: i0073.jpg]L’écran d’accueil (Figure 2.6) apparaît chaque fois que vous allumez l’ordinateur si vous utilisez une machine équipée d’un écran tactile. (Nous verrons qu’il est toutefois possible de démarrer directement sur le Bureau.) Chaque vignette représente un programme installé dans l’ordinateur.
 
 

 
Quand vous utilisez l’ordinateur, vous passez constamment de l’écran d’accueil au Bureau décrit au prochain chapitre, et inversement.
 
 

 
L’écran d’accueil permet notamment d’ajuster la configuration de Windows, de trouver de l’aide dans les situations problématiques, et de mettre Windows en veille ou d’éteindre l’ordinateur.
 
Figure 2.6 : Cliquez sur une vignette pour démarrer une application ou un programme.

 
[image: i0074.jpg]

 
Certaines vignettes affichent leur contenu en permanence. Par exemple, la vignette Calendrier montre toujours la date du jour ainsi que les prochains rendez-vous. L’application Courrier affiche tour à tour les premiers mots des messages qui viennent d’arriver.
 
 

 
L’aspect de l’écran d’accueil change en fonction des applications et des programmes que vous ajoutez. C’est pourquoi il n’y a jamais deux écrans d’accueil identiques.
 
 

 
Voici quelques conseils qui facilitent l’usage de l’écran d’accueil : 


[image: i0075.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur la vignette Bureau pour accéder au classique Bureau de Windows décrit dans le prochain chapitre.
 
	[image: coche.jpg] Si vous préférez éviter l’écran d’accueil et rester plutôt sur le Bureau, vous apprendrez aussi comment, au prochain chapitre. 
[image: i0076.jpg] Rappelons une fois encore qu’a priori, la mise à jour de Windows 8.1 a rendu ce système d’exploitation encore plus intelligent qu’il ne l’était. (Certaines mauvaises langues diront que cela n’était pas très difficile à faire vu son niveau de bêtise. Que voulez-vous ? Vous ne pouvez pas empêcher les gens de parler.) Cette intelligence permet à Windows de savoir si vous utilisez ou non un écran tactile.
[image: i0077.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Votre souris est équipée d’une molette ? Actionnez-la pour faire défiler horizontalement le contenu de l’écran d’accueil.
 
	[image: coche.jpg] L’écran d’accueil défile aussi lorsque le pointeur de la souris arrive à un bord latéral et qu’il existe des vignettes au-delà.
 
	[image: coche.jpg] Lorsque des vignettes se trouvent hors de l’écran, à droite ou à gauche, actionnez la barre de défilement, en bas de l’écran, pour les voir.
 
	[image: coche.jpg] Tirez le contenu d’un écran tactile du bout du doigt, vers la droite ou vers la gauche.
 
	[image: coche.jpg] Les touches fléchées Droite et Gauche font aussi défiler l’écran d’accueil lorsqu’il s’étend au-delà de ce qui est visible. Appuyez sur la touche Fin pour arriver à l’extrémité droite de l’écran. Appuyez sur la touche Début pour réafficher l’écran d’accueil comme à l’accoutumée.
 
	[image: coche.jpg] Windows 8.1 contient quelques passages secrets cachés dans les coins de l’écran, ainsi que quelques raccourcis clavier (voir Tableau 2.1).


 
Tableau 2.1 : Les commandes cachées de Windows 8.1.

 
 
 
 
 
 
	Pour faire ceci… 
	... avec cela, 
	faites ceci
 
 
	Accéder à l’écran d’accueil. 
	Souris 
	Dirigez le pointeur jusque dans le coin inférieur gauche. Dès que la vignette du bouton Démarrer apparaît, cliquez dessus.
 
 
	 
	Clavier 
	Appuyez sur la touche Windows (en bas à gauche du clavier).
 
 
	 
	Écran tactile 
	Appuyez sur le bouton Démarrer en bas du Bureau.
 
 
	Passer à une autre application ouverte. 
	Souris 
	Placez le pointeur dans le coin supérieur gauche de l’écran puis glissez vers le bas. Cliquez ensuite sur la vignette de l’application à utiliser. Attention, car cette fonction peut être désactivée dans les Paramètres du PC rubrique Angles et bordures.
 
 
	 
	Clavier 
	La touche Alt enfoncée, appuyez à répétition sur la touche Tab. Relâchez les touches lorsque l’application à utiliser est sélectionnée.
 
 
	 
	Écran tactile 
	Effleurez l’écran du bord gauche vers l’intérieur, puis en sens inverse. Touchez ensuite l’application désirée.


 
Démarrer une application ou un programme depuis l’écran d’accueil
 
[image: i0080.jpg]Dans Windows 8.1, les applications – qui sont en fait des logiciels exécutant des tâches simples – sont stockées dans l’écran d’accueil. Dans Windows 8.1, tous les programmes et logiciels sont appelés « applications ». Même le Bureau est devenu une « application Bureau ».
 
 

 
Chaque vignette de l’écran d’accueil est un bouton qui démarre une application ou un classique logiciel sous Windows. Vous avez pour cela le choix entre plusieurs procédés : 


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


 
Quelle que soit la technique adoptée, l’application emplit l’écran, prête à vous informer, vous divertir et parfois même les deux.
 
[image: i0081.jpg]Par défaut, les applications exécutées depuis l’écran d’accueil affichent une icône dans la barre des tâches du Bureau des ordinateurs équipés d’un écran non tactile. Ces icônes sont absentes des appareils tactiles. Toutefois, nous verrons qu’il est possible d’activer cet affichage.
 
 

 
Nous reviendrons plus loin dans ce chapitre sur les applications de Windows 8.1. Si vous le désirez, vous pouvez en ajouter en cliquant sur la vignette Windows Store. Le téléchargement des applications est expliqué au Chapitre 6.
 
[image: i0082.jpg]La vignette Windows Store est désormais épinglée par défaut sur la barre des tâches du Bureau des ordinateurs non tactiles.
 
C’est quoi, une application ?
 
Le terme « application » est emprunté à l’univers des smartphones capables d’exécuter des petits programmes (NdT : le terme « application » est aussi et surtout emprunté à l’univers du Mac, où il est l’équivalent de « programme ». Dans les deux cas, ce sont des logiciels). Les applications diffèrent des traditionnels programmes Windows sous ces aspects : 


 
	[image: cochegrise.jpg] 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: cochegrise.jpg] Seules des applications Windows peuvent tourner sous Windows. Celles destinées aux iPhone et aux smartphones 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: cochegrise.jpg] Une application en cours d’utilisation occupe la totalité de l’écran. Windows 8.1 propose cependant un moyen assez peu commode d’en juxtaposer deux, comme nous le verrons d’ici peu dans ce chapitre.
 
	[image: cochegrise.jpg] Les applications sont généralement assez faciles à utiliser, mais cette simplicité s’accompagne de restrictions. Beaucoup d’applications ne permettent pas de copier du texte, des images ou des liens. Il n’existe souvent aucun moyen de partager le contenu d’une application avec des amis, ou de laisser un commentaire public. La plupart des applications sont loin d’être aussi puissantes que les classiques logiciels.

 
Bien que pour Windows 8.1, les logiciels soient aussi des applications, une grande différence demeure : un logiciel pour Windows ne fonctionne que sur le Bureau alors que les applications ne fonctionnent que dans l’écran d’accueil.

 
Ouvrir et fermer une application
 
 

 
Une application occupe tout l’écran sans qu’aucun menu ne soit visible. Cela complique leur utilisation et rend aussi plus difficile le passage de l’une à l’autre.
 
 

 
Comment passer de l’un à l’autre des programmes ou applications récemment utilisés ? En procédant de la manière suivante : 


 
	Dirigez le pointeur de la souris jusque dans le coin inférieur gauche. 
 La vignette de la dernière application utilisée apparaît. Cliquez dessus pour l’ouvrir. Pour accéder à d’autres applications que vous venez d’utiliser, passez à l’étape suivante.

 
	Quand l’icône Bureau apparaît, déplacez le pointeur de la souris le long du bord gauche. 
 Ainsi que le montre la Figure 2.7, une barre apparaît. Elle contient la vignette de toutes les applications ouvertes.
 
Figure 2.7 : Pour voir les applications actuellement ouvertes, déplacez le pointeur de la souris le long du bord gauche, à partir du coin en bas à gauche.

 
[image: i0083.jpg]


 
	Pour réutiliser une application, cliquez sur sa vignette. [image: i0084.jpg]
 
	Pour fermer une application à l’aide de la souris, cliquez du bouton droit sur sa vignette directement dans cette barre. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Fermer comme à la Figure 2.8.

 
[image: i0085.jpg]Les quelques astuces qui suivent vous aident à accéder aux applications ouvertes et aussi à les fermer : 


 
	[image: coche.jpg] Pour passer d’une application ouverte à une autre, maintenez la touche Windows enfoncée et appuyez à répétition sur la touche Tab. Vous affichez une sorte de barre contenant toutes les applications et programmes ouverts, comme le montre la Figure 2.9. Chaque fois que vous appuyez sur Tab, une autre application est sélectionnée. Pour utiliser l’application sélectionnée, relâchez les deux touches. 
Figure 2.8 : Si vous travaillez à la souris, la mise à jour de Windows 8.1 réintroduit les menus contextuels.

 
[image: i0086.jpg]

 
Figure 2.9 : Passer rapidement d’une application ou d’un programme à l’autre.

 
[image: i0087.jpg]


[image: i0088.jpg]

 
	[image: coche.jpg] La barre des applications récemment utilisées peut être affichée aussi bien depuis l’écran d’accueil que depuis le Bureau, et de la même manière.
 
	[image: coche.jpg] Après avoir fermé une application à l’Étape 4, la barre reste affichée. Vous pouvez fermer d’autres applications en cliquant dessus du bouton droit et en cliquant ensuite sur le bouton Fermer.
 
	[image: coche.jpg] Pour fermer l’application en cours, dirigez le pointeur de la souris vers le bord supérieur de l’écran. Cliquez, et sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser la vignette de l’application tout en bas de l’écran.
 
	[image: coche.jpg] Si vous travaillez avec une souris, une barre de titre apparaît dès que vous placez le pointeur de la souris tout en haut de l’application, comme le montre la Figure 2.10. Fermez l’application par un clic sur le bouton X situé sur le bord droit de cette barre de titre. 
Figure 2.10 : Fermez plus facilement les applications à la souris.

 
[image: i0089.jpg]


[image: i0090.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Vous pouvez désormais fermer vos applications depuis le Bureau de Windows. En effet, les vignettes des applications sont désormais affichées par défaut sur la barre des tâches des ordinateurs non tactiles. Faites simplement un clic droit sur l’icône de l’application, comme Météo sur la Figure 2.11. Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Fermer la fenêtre.



Figure 2.11 : Fermez les applications depuis la barre des tâches du Bureau.

 
[image: i0091.jpg]

 
Trouver une application ou un programme depuis l’écran d’accueil
 
 

 
Vous pouvez parcourir l’écran d’accueil dans toute sa largeur – qui peut-être vaste lorsqu’il est bien rempli – et vous fier à votre regard d’aigle pour trouver le programme ou l’application dont vous avez besoin, mais parfois, c’est fort laborieux. Windows 8.1 propose heureusement quelques raccourcis : 


 
	[image: coche.jpg] Bougez la souris ou effleurez l’écran pour faire apparaître une flèche dans la partie inférieure gauche de l’écran d’accueil. Cliquez dessus pour afficher l’écran Applications.
 
	[image: coche.jpg] Saisissez le nom de l’application directement au clavier. Au fur et à mesure, Windows 8.1 affiche toutes les applications dont le nom commence par les lettres saisies.
[image: i0092.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur le bouton Rechercher (Loupe) affiché à droite de votre avatar afin d’ouvrir le panneau Rechercher. Tapez le nom de l’application à exécuter.


 
Ajouter ou ôter des éléments dans l’écran d’accueil
 
 

 
Ôter un élément de l’écran d’accueil est facile ; c’est pourquoi nous commencerons par là. Il suffit en effet de cliquer du bouton droit sur la vignette devenue inutile puis de cliquer sur Détacher de l’écran d’accueil, dans la barre inférieure qui vient d’apparaître. La vignette disparaît aussitôt.
 
Figure 2.12 : Détacher une application de l’écran d’accueil à la souris.

 
[image: i0093.jpg]

 
[image: i0094.jpg]Sur les ordinateurs sans écran tactile, faire un clic droit sur une vignette ouvre un menu contextuel reprenant les commandes de la barre inférieure. Il suffit alors de cliquer sur Détacher de l’écran d’accueil, comme le montre la Figure 2.12.
 
 

 
Mais vous serez plutôt enclin à ajouter des éléments à l’écran d’accueil, pour la raison que voici : il est facile de s’échapper de l’écran d’accueil en cliquant sur la vignette Bureau. Mais une fois sur le Bureau, comment démarrer un programme sans être obligé de retourner dans l’écran d’accueil ?
 
 

 
Pour éviter ces pénibles va-et-vient, placez dans l’écran d’accueil vos éléments favoris, comme les programmes, les dossiers et les réglages. Ensuite, au lieu de surcharger le Bureau au risque de ne plus s’y retrouver, vous accéderez à l’élément directement depuis l’écran d’accueil.
 
[image: i0095.jpg]Toutefois, si vous préférez le Bureau, il est désormais possible d’épingler des applications sur sa barre des tâches.
 
 

 
Après avoir ainsi rempli l’écran d’accueil, reportez-vous à la section «  Personnaliser l’écran d’accueil », plus loin dans ce chapitre, pour placer vos éléments dans des groupes distincts.
 
 

 
Voici comment ajouter des programmes ou des applications à l’écran d’accueil : 


 
	Cliquez sur la petite flèche affichée dans la partie inférieure gauche de l’écran d’accueil. 
[image: i0096.jpg]

 
	Cliquez du bouton droit sur l’élément à placer dans l’écran d’accueil et, dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Épingler à l’écran d’accueil. 
[image: i0097.jpg] Appuyez sur la vignette jusqu’à l’apparition de la barre d’application en bas de l’écran. Là, choisissez Épingler à l’écran d’accueil.
[image: i0098.jpg]

 
	Pour ajouter plusieurs éléments en une seule opération, maintenez la touche Ctrl enfoncée, et faites un clic droit sur leur vignette pour les ajouter à la sélection. Ensuite, cliquez sur la commande Épingler à l’écran d’accueil, comme le montre la Figure 2.13. 
[image: i0099.jpg] Sur un écran tactile, il suffit de tapoter chaque vignette supplémentaire que vous souhaitez sélectionner. Toutes les vignettes ainsi cochées seront épinglées à l’écran d’accueil en une seule opération.


 
Figure 2.13 : Il est désormais possible d’épingler plusieurs applications à l’écran d’accueil en une seule opération.

 
[image: i0100.jpg]

 
Pour épingler sur l’écran d’accueil des programmes, c’est-à-dire des logiciels qui s’ouvrent sur le Bureau de Windows 8.1, procédez comme ceci : 


 
	Depuis l’écran d’accueil, cliquez sur la petite flèche qui apparaît dans la partie inférieure gauche quand vous bougez la souris ou effleurez l’écran. 
 Vous passez à l’écran Applications.
[image: i0101.jpg] Vous accédez également à cet écran en faisant glisser vers le haut votre écran d’accueil.

 
	Cliquez sur le chevron situé à droite du titre Applications. Dans le menu local qui apparaît, choisissez Par catégorie, comme le montre la Figure 2.14. 
Figure 2.14 : Pour localiser plus rapidement les programmes du Bureau.

 
[image: i0102.jpg]


 Ainsi, les programmes du Bureau seront tous regroupés dans la section Bureau de l’écran Applications.

 
	Reprenez l’Étape 2 et suivantes de la précédente procédure.

 
[image: i0103.jpg]Vous pouvez placer sur l’écran d’accueil d’autres éléments du Bureau comme des dossiers. Pour cela, vous devez basculer vers le Bureau en cliquant sur sa vignette (ou en exécutant le raccourci clavier Win + D). Ensuite, localisez l’élément via l’Explorateur de fichiers. Faites un clic droit dessus et, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Épingler à l’écran d’accueil.
 
 

 
Après avoir épinglé bon nombre d’éléments dans l’écran d’accueil, ce dernier sera bien rempli.
 
 

 
La barre des charmes et ses raccourcis cachés
 
 

 
La barre d’icônes ou barre des charmes que montre la Figure 2.15 contient cinq icônes permettant d’exécuter diverses actions. Par exemple, quand vous avez visité un site Web et que vous désirez le faire connaître à un ami, faites apparaître la barre des charmes, choisissez Partager, puis sélectionnez la personne à qui vous désirez montrer ce site.
 
 

 
La barre d’icônes peut être affichée aussi bien depuis l’écran d’accueil, le Bureau, et même depuis une application ou un logiciel, en procédant ainsi : 


 
	[image: coche.jpg] Souris : dirigez le pointeur jusque dans le coin supérieur droit ou inférieur droit.
 
	[image: coche.jpg] Clavier : appuyez sur les touches Windows + C.
 
	[image: coche.jpg] Écran tactile : faites glisser vers la gauche le bord droit de l’écran.


 
Figure 2.15 : La barre des charmes de Windows 8.1, à droite, donne accès à de nombreuses fonctions.

 
[image: i0104.jpg]

 
Cinq icônes apparaissent à droite, prêtes à être utilisées. Voici à quoi elles servent : 


[image: i0105.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Rechercher : lorsque vous cliquez dessus, Windows présume que vous désirez rechercher parmi les éléments actuellement visibles. Pour préciser la recherche, cliquez sur l’une des options proposées : Partout, Paramètres ou Fichiers (la recherche est expliquée au Chapitre 7).
[image: i0106.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Partager : cette icône sert à partager ce qui est actuellement affiché. Par exemple, quand une page Internet est affichée, cliquer sur l’icône Partager permet de choisir l’application Courrier pour envoyer le lien de la page à un ami (le courrier électronique fait l’objet du Chapitre 10).
[image: i0107.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Accueil : donne accès au Bureau. La touche Windows de votre clavier en fait autant.
[image: i0108.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Périphériques : choisissez cette icône pour envoyer le contenu de l’écran vers un autre périphérique, comme une imprimante, un second écran, voire un smartphone. La liste n’énumère que les périphériques actuellement connectés à l’ordinateur et capables de recevoir le contenu de l’écran. 
[image: i0109.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Paramètres : donne accès aux six principaux réglages de l’ordinateur : le réseau, le volume sonore, la luminosité de l’écran, les notifications, le bouton Marche/Arrêt et le type de clavier. Cela ne vous suffit pas ? Dans ce cas, cliquez sur Modifier les paramètres du PC, tout en bas de la barre. Vous accédez ainsi à l’écran Paramètres du PC expliqué au Chapitre 12.


 
Le Tableau 2.2 présente quelques raccourcis clavier de la barre des charmes.
 
Tableau 2.2 : Les raccourcis clavier de la barre des charmes.

 
 
 
 
 
	Pour faire ceci… 
	... appuyez sur ces touches
 
 
	Afficher la barre des charmes 
	Windows + C
 
 
	Rechercher des applications, des fichiers ou des paramètres 
	Windows + Q
 
 
	Partager ce qui est affiché à l’écran 
	Windows + H
 
 
	Passer de l’écran d’accueil au Bureau et inversement 
	Windows
 
 
	Voir les périphériques connectés 
	Windows + K
 
 
	Modifier les paramètres 
	Windows + I


 
Les applications livrées avec Windows
 
 

 
Windows 8.1 est livré avec des applications, représentées chacune par une vignette rectangulaire ou carrée. Chacune d’elles étant légendée, vous ne pouvez pas vous tromper.
 
 

 
La vignette de certaines applications, appelée vignette dynamique, change constamment. La vignette Finance, par exemple, est régulièrement mise à jour avec les deniers cours de la Bourse. La vignette Météo indique le temps qu’il fait.
 
 

 
Toutes ou certaines de ces applications se trouvent dans l’écran d’accueil, prêtes à être utilisées en un seul clic : 


 
	[image: coche.jpg] Actualités : présente une revue de presse des journaux, magazines et agences.
 
	[image: coche.jpg] Bureau : donne accès au classique Bureau de Windows, auquel tout le Chapitre 3 est consacré.
 
	[image: coche.jpg] Calendrier : permet de noter des rendez-vous ou de récupérer ceux déjà définis sur les comptes Google ou Hotmail.
 
	[image: coche.jpg] Caméra : cette application permet de prendre une photo avec la webcam de votre ordinateur.
 
	[image: coche.jpg] Cartes : commode pour préparer un déplacement, cette application utilise la cartographie de Bing, qui appartient à Microsoft.
 
	[image: coche.jpg] Connexion Bureau à distance : conçue pour les environnements professionnels, cette application permet de se connecter à un PC distant et de le commander comme si vous étiez installé devant.
 
	[image: coche.jpg] Contacts : la particularité de cette application, décrite au Chapitre 10, est qu’après s’être connectée à vos comptes Facebook, Twitter, Google et autres, elle récupère tous les contacts qui s’y trouvent ainsi que leurs informations.
 
	[image: coche.jpg] Courrier : cette application, décrite au Chapitre 10, permet d’échanger du courrier électronique. Si vous entrez un compte Outlook, Hotmail ou Google, l’application la prend automatiquement en compte et récupère la liste des contacts.
 
	[image: coche.jpg] Finance : présente, avec un décalage de trente minutes, les cours du CAC 40 ainsi que l’actualité financière et les performances des marchés.
 
	[image: coche.jpg] Internet Explorer : décrit au Chapitre 9, cette miniversion du navigateur Internet affiche une page Internet en plein écran, mais sans menu ni onglet. Appuyez sur la touche Windows pour la quitter.
 
	[image: coche.jpg] Jeux : donne accès aux jeux vidéo. Beaucoup peuvent être joués à plusieurs, via l’Internet.
 
	[image: coche.jpg] Lecteur : cette application sert à lire les documents au format PDF (Portable Document Format, format de document portable). Elle est activée sitôt que vous ouvrez un document PDF.
 
	[image: coche.jpg] Messages : cette application, décrite au Chapitre 10, permet d’envoyer des messages via Facebook, Instant Messenger (la messagerie instantanée de Microsoft) et d’autres messageries du même genre.
 
	[image: coche.jpg] Météo : cette application 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 si votre tablette est équipée d’un GPS.
 
	[image: coche.jpg] Musique : cette application sert à écouter la musique stockée dans votre ordinateur, mais aussi à acheter des morceaux sur la boutique virtuelle de Microsoft.
 
	[image: coche.jpg] Photos : cette application, affiche les photos présentes dans l’ordinateur, ainsi que celles que vous avez placées sur Facebook, Flickr ou OneDrive.
 
	[image: coche.jpg] OneDrive : c’est l’espace de stockage que Microsoft met à la disposition des utilisateurs. Ce stockage distant, aussi connu sous le nom d’« informatique en nuage » ou d’« informatique dématérialisée » vous permet d’accéder à vos fichiers où que vous soyez dans le monde, dès lors que l’ordinateur peut accéder à l’Internet. Nous y reviendrons au Chapitre 5.
 
	[image: coche.jpg] Sport : vous trouverez ici l’actualité sportive, le calendrier des matchs et la possibilité d’ajouter vos équipes préférées.
 
	[image: coche.jpg] Vidéo : cette application, fonctionne plutôt comme une boutique de location de films. Il est possible de visionner des extraits.
 
	[image: coche.jpg] Voyage : cette application, qui ressemble à la vitrine d’une agence de voyages, propose des destinations, recherche des hôtels et des vols et fournit des informations pratiques.
 
	[image: coche.jpg] Windows Store : décrite au Chapitre 6, la boutique Windows Store est le seul endroit d’où vous pouvez télécharger des applications supplémentaires pour l’écran d’accueil. Les logiciels que vous installez à partir du Bureau, comme expliqué au Chapitre 3, placent automatiquement un raccourci dans l’écran d’accueil.
 
	[image: coche.jpg] Xbox Games : conçue pour les possesseurs d’une console Xbox 360 de Microsoft, cette application permet de voir les scores, les amis et les jeux. Elle permet aussi de visionner les annonces des jeux et d’en acheter.


 
La version 8.1 arrive avec son lot de nouvelles applications dont voici un rapide aperçu : 


 
	[image: coche.jpg] Alarmes : application qui met à votre disposition une alarme, un minuteur, et un chronomètre. Simple et efficace.
 
	[image: coche.jpg] Calculatrice : vous disposez désormais d’une calculatrice standard et scientifique, ainsi que d’un convertisseur de devises.
 
	[image: coche.jpg] Cuisine et vins : pour répertorier des recettes de cuisine, dresser la liste de vos courses, et faire le planning des repas de la semaine.
 
	[image: coche.jpg] Liste de lecture : pour rechercher du contenu écrit aussi bien sur Internet que dans vos fichiers ou vos notifications. En les stockant dans cet espace, vous pourrez les lire à tête reposée.
 
	[image: coche.jpg] Magnétophone : 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: coche.jpg] Numériser : si un scanner est connecté à votre ordinateur, vous pourrez lancer la numérisation de documents sans passer par le Bureau et une application d’édition des images.
 
	[image: coche.jpg] Santé et Fitness : permet de tenir un véritable carnet de santé, de régime, et d’activité physique.


 
Le Chapitre 3 explique plus en détail l’utilisation des applications.
 
 

 
 

 
Personnaliser l’écran d’accueil
 
 

 
L’écran d’accueil est un réceptacle dont le contenu ne cesse de grandir au fur et à mesure que vous ajoutez des éléments. Au bout d’un moment, un minimum d’organisation s’impose. Autrement, comment pourriez-vous retrouver la vignette que vous recherchez parmi des dizaines et des dizaines de vignettes de toutes les couleurs ?
 
[image: i0111.jpg]Vous pouvez également modifier l’interface même de cet écran d’accueil.
 
 

 
Organiser les vignettes
 
 

 
Pour retrouver rapidement vos petits dans la kyrielle de vignettes qui risque d’envahir votre écran d’accueil, créez des groupes de vignettes thématiques, comme Travail, Loisir, Internet… en vous conformant à la procédure suivante : 


 
	sÔtez les vignettes dont vous n’avez plus besoin. 
[image: i0112.jpg] Pour ôter une vignette, cliquez dessus du bouton droit et, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Détacher de l’écran d’accueil.
[image: i0113.jpg] Maintenez votre doigt appuyé sur la vignette. Dès que sa taille augmente, relâchez votre pression. Une coche apparaît dans l’angle supérieur droit de la vignette. Dans la barre d’application qui s’affiche en bas de l’écran, cliquez sur Détacher de l’écran d’accueil.
[image: i0114.jpg] Répétez la manœuvre jusqu’à ce que vous ayez ôté toutes les vignettes inutiles.
 Vous pouvez sélectionner plusieurs vignettes et toutes les supprimer en cliquant sur ce bouton ou en exécutant cette commande.
[image: i0115.jpg] Ôter une vignette avec la commande Détacher de l’écran d’accueil ne supprime pas l’application ou le programme. Si vous en avez ôté par inadvertance, vous pourrez facilement la remettre en place à l’Étape 3.

 
	Repositionnez les vignettes les unes par rapport aux autres. 
 Par exemple, réunissez les vignettes Cartes et Voyage. Pour déplacer une vignette, cliquez dessus et, sans relâcher le bouton de la souris, glissez-la jusqu’à l’emplacement désiré. Les vignettes en place s’écartent pour laisser passer celle que vous repositionnez.
[image: i0116.jpg] Modifiez la taille des vignettes pour mieux les organiser sur l’écran. Pour cela, faites un clic droit sur la ou les vignettes concernées afin de les sélectionner. Une coche apparaît dans leur angle supérieur droit. Ensuite, cliquez sur le bouton Redimensionner de la barre d’application qui s’affiche en bas de l’écran. Dans le menu local qui apparaît, choisissez une des quatre options suivantes : Grandes, Larges, Moyennes, ou Petites.
[image: i0117.jpg] Sur un écran non tactile, la modification de la taille des vignettes se fait via un menu contextuel, comme le montre la Figure 2.16.
 
Figure 2.16 : Modifier la taille des vignettes sur un ordinateur non tactile.

 
[image: i0118.jpg]


[image: i0119.jpg] Vous choisissez l’icône Redimensionner de la barre d’application. Dans le menu local qui apparaît, optez pour une nouvelle taille de vignette.

 
	Ajoutez les vignettes des applications, programmes, dossiers et fichiers dont vous avez besoin. 
 La section « Ajouter ou ôter des éléments dans l’écran d’accueil », plus haut dans ce chapitre, explique comment procéder.
 Après avoir fait le ménage, l’écran est un peu plus ordonné. Mais il est fort possible que des éléments se trouvent hors de l’écran, vers la droite. Comment faire, dans ce cas, pour accéder aux éléments les plus importants ?
 Quand il venait d’être installé, l’écran d’accueil de Windows 8.1 contenait plusieurs groupes de vignettes bien distincts, séparés par un petit espace. Microsoft n’a pas même cru bon de nommer ces groupes. Le groupe des applications est lui-même scindé en deux, ce qui nous amène à la prochaine étape.

 
	Observez la répartition des applications dans l’écran d’accueil. 
 Un espace plus large que celui entre les vignettes sépare les groupes.

 
	Pour créer un nouveau groupe, faites glisser une vignette jusque sur l’espace entre deux groupes. 
 Une barre verticale apparaît (Figure 2.17) et l’espace entre les groupes s’élargit pour recevoir la vignette. Déposez la vignette : elle forme un nouveau groupe à elle seule.
 
Figure 2.17 : Pour créer un nouveau groupe, faites glisser une vignette entre deux groupes existants. Déposez-la lorsque la barre verticale apparaît.

 
[image: i0120.jpg]


 
	Pour ajouter d’autres vignettes dans le groupe qui vient d’être créé, glissez-déposez-les dans ce nouveau groupe. 
 Peut-être désirez-vous nommer les groupes que vous créez ? C’est ce que nous verrons à la prochaine étape.
[image: i0121.jpg]

 
	Faites un clic droit sur un espace vide de l’écran d’accueil. 
 Cochez une vignette d’application.
[image: i0122.jpg]

 
	Cliquez sur Nommer les groupes, comme le montre la Figure 2.18. 
Figure 2.18 : Nouvelle méthode de dénomination des groupes sous Windows 8.1.

 
[image: i0123.jpg]


[image: i0124.jpg] Sur un écran tactile, vous pouvez également afficher la barre d’application, et cliquer sur son unique bouton Personnaliser.
 Vous pouvez accéder à cette barre d’application que votre ordinateur soit ou non tactile en exécutant le raccourci clavier Win + Z.
[image: i0125.jpg] Chaque groupe de vignettes affiche un champ Nommer le groupe.

 
	Cliquez dans le champ Nommer le groupe et tapez le nouveau nom du groupe (Figure 2.19). Validez ce nom en appuyant sur la touche Entrée de votre clavier. 
Figure 2.19 : Nommer les groupes de l’écran d’accueil.

 
[image: i0126.jpg]


 Pour modifier le nom d’un groupe, procédez comme aux Étapes 7 et 8. En revanche, à l’Étape 9, cliquez sur la croix située sur le bord droit du champ. Le nom en cours disparaît. Tapez le nouveau.
 Pour repositionner vos groupes, cliquez sur le bouton « moins », situé en bas à droite de l’écran. Le contenu de l’écran est réduit comme à la Figure 2.20 afin que toutes les vignettes et leurs groupes soient visibles.
 
Figure 2.20 : Cliquez sur un groupe et repositionnez-le où bon vous semble.

 
[image: i0127.jpg]


 Repositionnez les groupes à votre convenance.

 
	Cliquez sur l’écran d’accueil pour quitter ce mode d’affichage des groupes. 
 Les groupes apparaissent sur l’écran d’accueil avec la disposition qui vient d’être définie.


 
Voici quelques conseils en prime : 


 
	[image: coche.jpg] Il n’existe pas de bonne ou de mauvaise manière d’organiser l’écran d’accueil. Comme dans le monde réel, cela ne dépend que de vous.
[image: i0128.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Au fur et à mesure que vous installerez d’autres applications et des logiciels, vous devrez refaire le ménage parmi les nouvelles vignettes. N’attendez pas qu’elles soient très nombreuses pour vous y mettre.
 
	[image: coche.jpg] Créez aussi des groupes pour vos sites Internet préférés. Il vous sera plus facile d’y retourner que depuis les favoris d’Internet Explorer.
[image: i0129.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Si passer de l’écran d’accueil au Bureau et inversement est pénible pour vos yeux, appliquez au Bureau la même couleur de fond que l’écran d’accueil, comme expliqué au Chapitre 12.


 
Personnaliser l’interface de l’écran d’accueil
 
 

 
La version 8 ne permettait pas de modifier l’apparence de l’écran d’accueil, sauf à en modifier la couleur de fond par application d’un thème prédéfini. Désormais, vous disposez d’une plus grande latitude dans la personnalisation de son interface. Voici comment procéder : 


 
	Affichez l’écran d’accueil.
 
	Placez le pointeur de la souris dans l’angle supérieur droit de cet écran, ou exécutez le raccourci clavier Win + C pour ouvrir la barre des charmes.
 
	Cliquez sur l’icône Paramètres puis sur Personnaliser. 
 Le volet de personnalisation apparaît, comme à la Figure 2.21.
 
Figure 2.21 : La personnalisation de l’écran d’accueil est beaucoup plus simple.

 
[image: i0130.jpg]


 
	Cliquez sur une des vignettes pour définir un nouvel arrière-plan.
 
	Dans la section Couleur de l’arrière-plan, cochez une des teintes du nuancier afin de changer la couleur actuelle. 
[image: i0131.jpg] Pour afficher davantage de variantes d’une nuance, faites glisser le curseur situé sous le nuancier.

 
	Effectuez la même opération pour déterminer la couleur d’accentuation. 
 Mais ce n’est pas tout ! Vous pouvez appliquer comme arrière-plan de l’écran d’accueil celui de votre Bureau :

 
	Cliquez simplement sur la dernière vignette de la matrice de motifs située dans la partie supérieure du volet Personnaliser, comme le montre la Figure 2.22.

 
Figure 2.22 : Pour utiliser l’arrière-plan de votre Bureau sur l’écran d’accueil.

 
[image: i0132.jpg]

 
Et voilà ! Vous garderez ainsi une continuité graphique lorsque vous basculerez du Bureau à l’écran d’accueil, et réciproquement.

 
Quitter Windows
 
Quitter Windows n’est pas facile. Vous devez en effet vous décider entre plusieurs actions : vous déconnecter de votre compte d’utilisateur, mettre l’ordinateur en veille, redémarrer l’ordinateur ou l’arrêter.
 
 

 
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 : 


 
	Depuis le Bureau ou l’écran d’accueil, faites un clic droit sur le bouton Démarrer.
 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, placez le pointeur de la souris sur Arrêter et se déconnecter.
 
	Choisissez ensuite d’arrêter l’ordinateur, ou plus simplement de déconnecter votre compte afin d’en fermer la session Windows, comme le montre la Figure 2.23.

 
Figure 2.23 : Pour quitter rapidement Windows 8.1.

 
[image: i0133.jpg]

 
Une autre méthode consiste à enchaîner la séquence suivante : 


 
	Dirigez le pointeur de la souris jusqu’en bas à droite de l’écran pour faire apparaître la barre des charmes (si l’écran est tactile, effleurez vers l’intérieur à partir du bord droit).
 
	Cliquez sur l’icône Paramètres puis sur l’icône Marche/Arrêt.
 
	Cliquez sur Arrêter.
 
	Si l’ordinateur signale que des documents n’ont pas été enregistrés, cliquez sur Annuler. Recommencez l’opération, mais choisissez cette fois Veille.

 
[image: i0134.jpg]Enfin, vous pouvez également cliquer sur le nouveau bouton Marche/Arrêt situé à droite de votre avatar. Dans le menu local qui apparaît, exécutez la commande Arrêter, comme le montre la Figure 2.24.
 
[image: i0135.jpg]Sur une tablette ou un ordinateur à écran tactile, la seule méthode permettant de quitter Windows consiste à afficher la barre des charmes afin de passer par l’icône Paramètres comme cela est expliqué ci-dessus.
 
 

 
Les deux sections qui suivent détaillent des opérations qui suscitent parfois une certaine perplexité.
 
Figure 2.24 : Une nouvelle manière d’arrêter votre ordinateur.

 
[image: i0136.jpg]

 
Quitter momentanément l’ordinateur
 
 

 
Windows 8.1 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 : 


 
	Revenez dans l’écran d’accueil. 
 Appuyez sur la touche Windows ou affichez la barre des charmes puis cliquez sur l’icône Accueil.
 
Figure 2.25 : Cliquez sur le nom de votre compte d’utilisateur pour accéder à ces options.

 
[image: i0137.jpg]


 
	Cliquez sur le nom de votre compte d’utilisateur, en haut à droite de l’écran. 
 Ainsi que le montre la Figure 2.25, vous avez le choix entre trois options : 
 
	[image: coche.jpg] Verrouiller : protège l’ordinateur des curiosités malsaines quand vous vous absentez un instant. De retour, vous devez saisir le mot de passe pour retrouver Windows dans le même état que vous l’aviez laissé.
 
	[image: coche.jpg] 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.
 
	[image: coche.jpg] 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 trois options vous permet de vous éloigner de l’ordinateur pendant un petit moment, et de retrouver votre travail là 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 : 


 
	Depuis le Bureau ou l’écran d’accueil d’un ordinateur non tactile, faites un clic droit sur le bouton Démarrer. 
 Vous devez passer par le Bureau !
[image: i0138.jpg]

 
	Placez le pointeur de la souris sur Arrêter ou se déconnecter. 
 Vous affichez un menu local proposant les actions suivantes : 
 
	[image: coche.jpg] Mettre en 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 à l’ordinateur, 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.
 
	[image: coche.jpg] 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.
 
	[image: coche.jpg] Arrêter : l’ordinateur est éteint.





 
[image: i0139.jpg]Ces options sont également disponibles via le bouton Marche/Arrêt situé à droite de votre avatar sur l’écran d’accueil. Ce bouton n’est présent que sur l’écran d’accueil des ordinateurs non équipés d’un écran tactile.
 
 

 
Tout cela est déjà bien beau. Mais si vous avez un peu de temps, voici quelques autres points intéressants :
 
[image: i0140.jpg]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: i0141.jpg]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: i0142.jpg]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.
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Le Bureau de Windows 8.1
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	[image: coche.jpg] Trouver le Bureau.
 
	[image: coche.jpg] Accéder à l’écran d’accueil.
 
	[image: coche.jpg] Démarrer Windows 8.1 sur le Bureau depuis un terminal tactile.
 
	[image: coche.jpg] Travailler sur le Bureau.
 
	[image: coche.jpg] Récupérer des éléments supprimés.
 
	[image: coche.jpg] Comprendre la barre des tâches.
 
	[image: coche.jpg] Personnaliser le Bureau.
 
	[image: coche.jpg] Trouver plus facilement un programme.


 
 

 
L’écran d’accueil, truffé d’applications de Windows 8.1, est parfait pour un usage à domicile avec un terminal numérique à écran tactile. Depuis cet écran de Windows, vous pouvez en effet écouter de la musique, échanger du courrier électronique, regarder des vidéos, préparer vos voyages et vos repas, entamer un régime, discuter via Skype, et aller sur Facebook.
 
 

 
Mais le lundi matin arrive inévitablement. Il faut alors passer à autre chose, autrement dit, abandonner l’écran d’accueil 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 dans ce domaine bien particulier que l’autre visage de Windows, le Bureau, se dévoile. 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, comme cela est expliqué dans ce chapitre.
 
[image: i0143.jpg]

 
Qu’est devenu le bouton Démarrer ?
 
Contrairement à son prédécesseur Windows 8, la version 8.1 réintègre un bouton Démarrer, localisé sur le bord gauche de la barre des tâches.
 
 

 
Si l’intention est louable, la fonction l’est beaucoup moins. Le bouton Démarrer des anciennes versions de Windows permettait aux utilisateurs d’accéder en un clic de souris à tous leurs programmes récemment utilisés, au contenu de leur ordinateur, au Panneau de configuration, au système d’aide, et à tous les programmes. Largement critiqués par l’absence de ce bouton, nous pouvions légitimement espérer que les ingénieurs de Microsoft rectifient le tir avec Windows 8.1 en réintégrant sur le Bureau un nouveau bouton Démarrer équivalent à l’ancien. Que nenni !
 
 

 
Par défaut, lorsque vous cliquez sur le bouton Démarrer de Windows 8.1, vous basculez vers l’écran d’accueil. À ce niveau-là, l’Update de 8.1 n’a apporté aucune amélioration. Sans doute faudra-t-il patienter jusqu’à Windows 8.2 ou Windows 9 pour voir revenir un bouton Démarrer qui liste vos derniers programmes et applications utilisés comme sous Windows 7 et antérieurs. Convenez alors qu’il est bien plus rapide d’appuyer sur la touche Windows de votre clavier pour obtenir ce résultat. Malgré cette critique, force est de constater que le bouton Démarrer évite de passer préalablement par la barre des charmes, puis de cliquer sur le bouton Accueil. Quelle innovation ! (Oui, c’est un sarcasme.) Vous devez envisager ce bouton Démarrer comme un bouton qui vous envoie vers l’interface donnant accès à toutes vos applications. En effet, une fois sur l’écran d’accueil, il suffit de cliquer sur la flèche située dans la partie inférieure gauche de l’écran pour ouvrir le panneau Applications dont la configuration est expliquée au Chapitre 2. Cliquez alors sur la vignette du programme que vous souhaitez utiliser. Nous verrons qu’il est possible de configurer Windows 8.1 pour que le bouton Démarrer ouvre directement l’écran Applications. Cette nouvelle fonction ravira tous ceux qui utilisent un PC pour travailler et non pas pour se divertir.
 
 

 
Vous pouvez également faire un clic droit sur le bouton Démarrer, et ainsi ouvrir un menu contextuel qui reprend les grands principes de l’ancien bouton Démarrer de Windows, mais sous une forme beaucoup plus austère, comme le montre la Figure 3.1.
 
Figure 3.1 : L’illusion de retrouver les commandes et les fonctions de l’ancien bouton Démarrer de Windows.

 
[image: i0144.jpg]

 
Vous l’utiliserez notamment pour quitter Windows et éteindre votre ordinateur, le redémarrer, ou passer en veille. Vous ouvrirez également ce menu contextuel pour afficher le Panneau de configuration, lancer une recherche, etc. Envisagez alors le bouton Démarrer comme une sorte de raccourci qui évite de passer par la barre des charmes pour paramétrer l’ordinateur, quitter Windows, basculer vers l’écran d’accueil, partager des données, ou bien encore afficher vos périphériques.
 
 

 
Nous verrons un peu plus loin dans ce chapitre que le bouton Démarrer est plus intéressant lorsque l’écran d’accueil est configuré pour afficher l’écran Applications par défaut.

 
Trouver le Bureau et l’écran d’accueil
 
[image: i0145.jpg]Dans l’écran d’accueil de Windows 8.1, le Bureau n’est qu’une application parmi d’autres. Pour accéder pour la première fois au Bureau à chaque fois que vous allumez votre ordinateur depuis une tablette ou un ordinateur possédant un écran tactile, vous devez tapoter la vignette Bureau. En revanche, si vous travaillez avec un terminal équipé d’une souris et sans écran tactile, vous basculez directement sur le Bureau au démarrage de Windows. Nous verrons qu’il est possible de forcer Windows 8.1 à démarrer sur l’écran d’accueil ou sur le Bureau en fonction de votre matériel informatique.
 
[image: i0146.jpg]Dès que vous accédez une fois au Bureau, vous pouvez basculer entre l’écran d’accueil et le Bureau en appuyant sur la touche Windows ou Echap de votre clavier.
 
[image: i0147.jpg]Vous pouvez également basculer vers le Bureau en exécutant le raccourci clavier Win + D.
 
[image: i0148.jpg]Le bouton Démarrer est absent de l’écran d’accueil des terminaux tactiles. De facto, vous ne pouvez accéder au bureau qu’en tapotant la vignette Bureau, ou en affichant la barre des vignettes d’applications. Elle s’affiche lorsque vous faites légèrement glisser vers la droite le bord gauche de l’écran. Dès que vous la voyez apparaître, faites glisser votre doigt vers le haut. Les vignettes des applications ouvertes apparaissent alors verticalement dans un espace réservé. Touchez celle du Bureau en haut de cette liste.
 
[image: i0149.jpg]La vignette Bureau est une miniature du Bureau lui-même, avec son arrière-plan et son contenu. Cliquez sur cette vignette, et vous vous retrouvez dans le traditionnel environnement de Windows.
 
 

 
Le Bureau de Windows 8.1 ressemble beaucoup à celui des versions précédentes, comme le montre la Figure 3.2. Vous constatez qu’il ne diffère pas beaucoup du Bureau de Windows 7.
 
[image: i0150.jpg]Avec ses petits boutons et sa mince barre des tâches, le Bureau de Windows 8.1 fonctionne surtout bien avec la souris et le clavier. Si vous utilisez une tablette, vous aurez sans doute intérêt à acheter une souris et un clavier pour l’utiliser plus confortablement.
 
[image: i0151.jpg]Si la vignette Windows Store est présente dans la barre des tâches du Bureau de votre ordinateur sans écran tactile, cela indique que votre version 8.1 a bien été mise à jour, comme cela est expliqué au Chapitre 1.
 
Figure 3.2 : Le Bureau de Windows 8.1 ressemble beaucoup à celui des versions précédentes.

 
[image: i0152.jpg]

 
Presque tous les logiciels pour Windows XP, Vista ou 7 peuvent être exécutés sur le Bureau de Windows 8.1. Les exceptions qui ne s’accommodent guère des changements de version de Windows sont les antivirus, les logiciels de sécurité Internet et quelques utilitaires.
[image: i0153.jpg] 
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: cochegrise.jpg] Sélectionner : touchez l’élément du bout du doigt, car la pulpe du doigt risque cependant d’être un peu trop grande.
 
	[image: cochegrise.jpg] Double-cliquer : là encore, le double-toucher avec le bout du doigt est plus efficace.
 
	[image: cochegrise.jpg] 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 l’écran d’accueil pour un usage courant et le Bureau pour travailler.


 
Travailler sur le Bureau
 
L’écran d’accueil occupe la totalité de l’écran, ce qui complique le multitâche. En revanche, plusieurs programmes peuvent être utilisés simultanément sur le Bureau. 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 8.1 démarre avec l’écran presque vide de la Figure 3.2. Mais après l’avoir utilisé pendant quelque temps, il se remplit peu à peu d’icônes, ces petits boutons qui démarrent un logiciel d’un double-clic. Beaucoup de gens remplissent leur l’écran d’icônes.
 
 

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

 
Voici quelques informations pratiques à propos du Bureau de Windows 8.1 : 


 
	[image: coche.jpg] La barre des tâches : s’étirant paresseusement en bas de l’écran, la barre des tâches reçoit les icônes des logiciels et des fichiers actuellement ouverts. Immobilisez le pointeur de la souris sur une icône pour connaître le nom du logiciel, ou voir parfois une miniature de la fenêtre. Par exemple, si plusieurs onglets ont été ouverts dans Internet Explorer affichant chacun une page Web spécifique, 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 onglets. Il suffit de cliquer sur celui dont vous souhaitez consulter le contenu (Figure 3.3).
[image: i0154.jpg] Désormais, la barre des tâches des ordinateurs non équipés d’un écran tactile affiche par défaut l’icône des applications de l’écran d’accueil en cours d’utilisation. Ainsi, la Figure 3.3 montre que les applications Météo, Cartes, et Musique sont actuellement en cours d’utilisation. Vous pouvez basculer vers l’une d’elles en cliquant ou en tapotant son icône de la barre des tâches du Bureau. Seule l’icône Windows Store est affichée en permanence, même lorsque cette application n’est pas en cours d’utilisation. Nous verrons plus loin dans ce chapitre qu’il est possible de désactiver l’affichage des applications de l’écran d’accueil sur la barre des tâches du Bureau.
[image: i0155.jpg] Il est possible de contraindre Windows à afficher ces icônes d’application même lorsque vous utilisez un terminal tactile.
 
Figure 3.3 : Les programmes et les applications ouverts sur la barre des tâches permettent de choisir rapidement le contenu à consulter.

 
[image: i0156.jpg]


 
	[image: coche.jpg] 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.
 
	[image: coche.jpg] L’écran d’accueil : pour y accéder, cliquez sur le bouton Démarrer situé sur le côté gauche de la barre des tâches, appuyez sur la touche Windows, ou bien ouvrez la barre des charmes en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle supérieur ou inférieur droit du Bureau, puis en cliquant sur le bouton Accueil.
 
	[image: coche.jpg] La barre des charmes : elle est accessible en permanence en dirigeant le pointeur de la souris jusque dans le coin en bas à droite ou en haut à droite.
[image: i0157.jpg] Les angles et les bordures sont désormais paramétrables via les Paramètres du PC que nous étudions plus loin de cet ouvrage.



 
Ces icônes sont décrites plus loin dans ce chapitre et par ailleurs dans ce livre. Voici cependant quelques informations à leur sujet : 


[image: i0158.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Certaines activités peuvent être démarrées directement du Bureau. Cliquez du bouton droit sur son arrière-plan, c’est-à-dire la photo ou la couleur unie qui couvre toute la surface de votre écran, et dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Nouveau. Cliquez ensuite sur l’une des options proposées, comme la création d’un document ou la compression d’un dossier (Figure 3.4).
 
	[image: coche.jpg] Vous vous demandez quelle fonction remplit un 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 8.1 affichera un menu proposant diverses actions.
[image: i0159.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Toutes les icônes du Bureau peuvent soudainement disparaître (c’est le côté un peu caractériel de Windows 8.1). 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.
[image: i0160.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Pour afficher rapidement le Bureau lorsque plusieurs applications sont ouvertes simultanément, cliquez dans l’angle inférieur droit de l’interface, c’est-à-dire à droite de la date et de l’heure affichées dans la zone des notifications.


 
Figure 3.4 : Lancer des opérations avec le sous-menu Nouveau.

 
[image: i0161.jpg]

 
Accéder à l’écran d’accueil et ouvrir des applications
 
 

 
Nous ne sommes pas à une répétition près, mais pour passer du Bureau à l’écran d’accueil, Windows 8.1 met à votre disposition plusieurs méthodes : 


[image: i0162.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur le bouton Démarrer situé sur le bord gauche de la barre des tâches.
 
	[image: coche.jpg] Appuyez sur Win + C pour ouvrir la barre des charmes, puis cliquez sur le bouton Accueil. (La barre des charmes peut également être affichée en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle supérieur ou inférieur droit du Bureau.)


 
Une fois dans l’écran d’accueil, vous pouvez exécuter aussi bien des programmes de cet écran que des applications qui ne fonctionnent que dans l’interface du Bureau : 


 
	Cliquez sur la petite flèche située dans la partie inférieure gauche de l’écran d’accueil. 
 Vous affichez ainsi l’écran Applications comme à la Figure 3.5.
[image: i0163.jpg] Vous pouvez également faire glisser vers le haut l’écran d’accueil pour afficher l’écran Applications. Revenez à l’écran d’accueil en faisant glisser vers le bas l’écran Applications.

 
	Ouvrez le menu local situé à droite ou sous le titre Applications afin de choisir une option de tri. 
 Vous pouvez en effet organiser les programmes par nom, date d’installation, fréquence d’utilisation et catégorie.
[image: i0164.jpg] Ce tri reste effectif jusqu’à ce que vous le modifiiez. Par conséquent, chaque fois que vous invoquerez l’écran Applications, les programmes seront classés en fonction du choix réalisé à l’Étape 2, et cela même après avoir redémarré votre ordinateur.

 
	Cliquez sur l’application à utiliser. 
 S’il s’agit d’une application de l’écran d’accueil, elle s’ouvrira dans cet écran. En revanche, s’il s’agit d’un programme du Bureau, vous quitterez automatiquement l’écran d’accueil afin de travailler dans cette application. Par exemple, si vous cliquez sur la vignette de l’application Word, ce programme s’ouvrira sur le Bureau.


 
Figure 3.5 : L’écran applications permet d’accéder rapidement à tous les programmes installés sur votre ordinateur.

 
[image: i0165.jpg]

 
Voici quelques considérations sur l’utilisation des applications : 


 
	[image: coche.jpg] Lorsque vous ouvrez une application de l’écran d’accueil, il suffit de faire un clic droit sur une partie vide de son interface pour afficher une barre d’application proposant des options spécifiques à ce programme.
 
	[image: coche.jpg] Pour revenir au Bureau depuis une application de l’écran, affichez l’écran d’accueil puis cliquez sur la vignette Bureau. Une technique plus rapide consiste à exécuter le raccourci clavier Win + D.
[image: i0166.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Si vous activez une application de l’écran d’accueil par un simple clic sur son icône de la barre des tâches du Bureau, vous pouvez rapidement revenir au Bureau en plaçant le pointeur de la souris dans la partie supérieure de l’application. Une barre de titre apparaît. Cliquez sur son bouton de réduction (-). L’application se réduit et vous basculez vers le Bureau.
[image: i0167.jpg] Cette barre des tâches n’apparaît pas si vous utilisez un écran tactile.
 [image: i0168.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Les icônes des applications de l’écran d’accueil sont désormais affichées sur la barre des tâches du Bureau des ordinateurs non tactiles.
 
	[image: coche.jpg] Vous pouvez également revenir rapidement à l’écran d’accueil depuis une application de cet écran, en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle inférieur gauche de votre écran. Cette action affiche le bouton Démarrer. Cliquez dessus. Il ne vous restera plus qu’à cliquer sur la vignette Bureau pour y basculer.
[image: i0169.jpg] Le bouton Démarrer est absent de l’écran d’accueil des moniteurs tactiles. Par conséquent, vous risquez de devenir fou (et le mot est faible) en tentant de revenir à cet écran du bout de votre index lorsque plusieurs applications tournent simultanément. La solution est simple : affichez la barre des charmes ! Ensuite, tapotez son icône Accueil ! Une autre méthode consiste à faire glisser légèrement vers la droite le bord gauche de l’écran. Dès que la fenêtre d’une application apparaît et que l’écran se divise en deux, ramenez votre doigt vers la gauche. La liste des applications ouvertes s’affiche alors sur le bord gauche de l’écran. Cette fois, un bouton Accueil apparaît dans l’angle inférieur gauche de l’écran. Touchez-le pour revenir à l’écran d’accueil.

 
	[image: coche.jpg] Vous pouvez basculer d’une application de l’écran d’accueil au Bureau, en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle supérieur gauche de l’écran d’accueil. Un volet d’applications apparaît. Faites glisser le pointeur de la souris vers le bas pour afficher des vignettes de tous les programmes actuellement ouverts. Pour revenir au Bureau, cliquez sur la vignette Bureau.
[image: i0170.jpg] Pour passer plus rapidement d’une application à l’autre de l’écran d’accueil d’un ordinateur sans écran tactile, placez le pointeur de la souris en bas de votre écran. La barre des tâches du Bureau apparaît. Il ne vous reste plus qu’à cliquer sur l’icône de l’application à utiliser. Comme le montre la Figure 3.6, vous pouvez également cliquer sur l’icône d’un programme ou sur le coin droit de la barre des tâches pour revenir sur le Bureau.

 
	[image: coche.jpg] Pour fermer une application depuis l’écran d’accueil, affichez le volet d’applications en plaçant le pointeur de la souris sur le bouton Démarrer et en le faisant glisser légèrement vers le haut. Ensuite, cliquez sur sa vignette avec le bouton droit de la souris. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Fermer. L’application disparaît de l’écran. Seul le Bureau est affiché.
[image: i0171.jpg] Vous ne pouvez pas réaliser cette manipulation du bout des doigts ! Pour fermer une application depuis un écran tactile, maintenez votre index appuyé sur sa vignette dans le volet d’applications (liste des vignettes d’applications) affiché sur le bord gauche de l’écran. Glissez-déposez cette vignette tout en bas de l’écran. Voilà ! L’application est alors fermée.
 
Figure 3.6 : La barre des tâches est également accessible depuis les applications de l’écran d’accueil pour passer rapidement d’une application à une autre.

 
[image: i0172.jpg]


[image: i0173.jpg]

 
	[image: coche.jpg] La technique la plus simple pour fermer une application de l’écran d’accueil, consiste à placer le pointeur de la souris (ou votre doigt) tout en haut de votre écran. Cliquez et glissez-déposez l’application tout en bas de votre écran. Dès qu’elle devient plus sombre, relâchez le bouton droit de la souris. L’application se ferme.
[image: i0174.jpg] Placez le pointeur de la souris dans la partie supérieure de l’application. Comme le montre la Figure 3.7, cliquez sur le bouton de fermeture (X) de barre de titre qui apparaît.
[image: i0175.jpg] Cette barre de titre est absente des applications utilisées sur un écran tactile.
 Une dernière et nouvelle technique consiste à effectuer un clic droit sur l’icône de l’application présente sur la barre des tâches. Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Fermer la fenêtre, comme le montre la Figure 3.8.
[image: i0176.jpg] Le clic droit est remplacé par une pression continue sur l’icône jusqu’à apparition d’un cadre vide. Il suffit alors de retirer le doigt pour ouvrir ce menu contextuel.



 
Figure 3.7 : Fermer plus intuitivement les applications sur un ordinateur non tactile.

 
[image: i0177.jpg]

 
Figure 3.8 : Une nouvelle technique de fermeture des applications de l’écran d’accueil mais depuis le Bureau.

 
[image: i0178.jpg]

 
[image: i0179.jpg]Vous pouvez aussi accéder à l’écran d’accueil en appuyant sur la touche Windows du clavier ou de la tablette.
 
 

 
Accéder directement aux applications avec le bouton Démarrer
 
 

 
Sous Windows 8, l’exécution d’une application du Bureau était complexe. Il fallait passer par la commande Rechercher de la barre des charmes, ou bien basculer vers l’écran d’accueil. Bien que ces deux options soient toujours disponibles sous Windows 8.1, vous pouvez asservir le bouton Démarrer à l’affichage de l’écran Applications. Ainsi, vous ne serez plus obligé de basculer préalablement vers l’écran d’accueil pour cliquer sur la petite flèche située dans sa partie inférieure gauche.
 
 

 
Pour que le bouton Démarrer affiche l’écran Applications : 


 
	Affichez le Bureau.
 
	Faites un clic droit sur une portion vide de la barre des tâches. 
[image: i0180.jpg] Vous pouvez désormais afficher la Barre des tâches depuis l’écran d’accueil en plaçant et en bougeant le pointeur de la souris dans la partie inférieure de l’écran, et ainsi exécuter cette deuxième étape sans revenir au Bureau de Windows.

 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Propriétés.
 
	Dans la boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et de la navigation, cliquez sur l’onglet Navigation.
 
	Cochez l’option Montrer automatiquement l’affichage Applications lorsque j’accède à l’accueil. 
 Vous pouvez également cocher l’option Lister les applications de bureau en premier dans l’affichage Applications pour le tri par catégorie afin de localiser plus rapidement la vignette du programme du Bureau à utiliser, comme le montre la Figure 3.9.

 
	Validez par un clic sur le bouton OK.
 
	Cliquez sur le bouton Démarrer du Bureau. 
Figure 3.9 : Pour accéder instantanément aux applications du Bureau.

 
[image: i0181.jpg]


 Vous basculez vers l’écran Applications de l’écran d’accueil. Si vous classez son contenu par catégorie, les programmes qui ont besoin du Bureau pour fonctionner correctement apparaissent alors en premier dès lors que vous avez coché la seconde option présentée à l’Étape 5 (Figure 3.10).
 
Figure 3.10 : Les applications du Bureau sont affichées en priorité.

 
[image: i0182.jpg]



 
[image: i0183.jpg]Le bouton Démarrer de l’écran d’accueil basculera lui aussi vers l’écran Applications. Vous devrez cliquer dessus depuis l’écran Applications pour basculer vers le Bureau. En d’autres termes, lorsque vous êtes sur l’écran d’accueil, double-cliquez sur le bouton Démarrer pour revenir au Bureau de Windows.
 
[image: i0184.jpg]Pour revenir à l’écran d’accueil depuis l’écran Applications, cliquez sur la petite flèche dirigée vers le haut situé dans la partie inférieure gauche de cet écran.
 
 

 
Afficher le Bureau au démarrage de Windows 8.1 sur les terminaux tactiles
 
[image: i0185.jpg]Les utilisateurs inconditionnels du Bureau, par choix, obligation professionnelle, ou habitude passent très peu de leur temps sur l’écran d’accueil. Ils mettent en route leur ordinateur pour y travailler. Conscient de cet état de fait, Microsoft considère que toute personne qui utilise un ordinateur sans écran tactile est un besogneux qui ne pense qu’à travailler dur sans jamais vraiment se divertir. Désormais, Windows 8.1 détecte l’absence d’écran tactile et s’ouvre directement sur le Bureau. Mais, les utilisateurs d’un ordinateur à écran tactile ou d’une tablette se voient imposer l’écran d’accueil comme c’était le cas avec Windows 8 et Windows 8.1 de base.
 
 

 
Pour éviter de jouer les dictateurs inflexibles, Windows 8.1 permet de choisir entre démarrer sur l’écran d’accueil ou sur le Bureau. Ainsi, quel que soit le type de terminal informatique que vous utilisez, vous choisirez soit de démarrer sur l’écran d’accueil, soit de démarrer sur le Bureau. Il vous suffira de cocher ou de décocher une case comme nous l’expliquons dans les étapes suivantes : 


 
	Affichez la barre des tâches du Bureau. 
[image: i0186.jpg] N’oubliez pas que, finalement, la méthode la plus sûre pour afficher le Bureau consiste à exécuter le raccourci clavier Win + D. En effet, quelle que soit la configuration de votre système d’exploitation, ce raccourci fonctionnera toujours de la même manière.
 Si vous êtes dans l’interface du Bureau, la barre des tâches est affichée en permanence. Si ce n’est pas le cas, placez le pointeur de la souris dans la partie inférieure de l’écran. Elle apparaît comme par magie.
[image: i0187.jpg] Faites de même depuis l’écran d’accueil ou une application de l’écran d’accueil. La barre des tâches du Bureau s’affiche !
 Le plus simple est de tapoter la vignette Bureau de votre écran d’accueil.
[image: i0188.jpg]

 
	Faites un clic droit sur un espace vide de la barre des tâches.
 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Propriétés.
 
	Cliquez sur l’onglet Navigation de la boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et de la navigation.
 
	Cochez ou décochez l’option Accéder au Bureau au lieu de l’accueil lorsque je me connecte ou que je ferme toutes les applications à l’écran.
 
	Validez par un clic sur le bouton OK.

 
À partir de cet instant, vous démarrez sur le Bureau ou sur l’écran d’accueil.
 
 

 
 

 
Modifier l’arrière-plan du Bureau
 
 

 
Windows 8.1 est livré avec des photos et des couleurs unies destinées à servir d’arrière-plan – ou de fond d’écran, si vous préférez – pour le Bureau.
 
 

 
Afficher un arrière-plan fixe personnalisé
 
 

 
Pour utiliser l’une de vos propres photos stockées dans votre ordinateur, procédez comme ceci : 


 
	Cliquez du bouton droit sur l’image d’arrière-plan de votre Bureau. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Personnaliser puis, en bas à gauche de la fenêtre Personnalisation, cliquez sur Arrière-plan du Bureau.
 
	Ouvrez le menu local Emplacement de l’image et choisissez Bibliothèque d’images.
 
	Cliquez sur le bouton Effacer tout. 
 Cette action décoche toutes les images.

 
	Faites défiler les images puis cliquez sur la vignette de la photo à utiliser comme fond d’écran (Figure 3.11).
 
	Cliquez éventuellement sur le bouton Parcourir pour accéder à des photos dans d’autres dossiers de l’ordinateur. 
 Les dossiers et la manière de les parcourir sont expliqués au Chapitre 4.

 
	Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications, en bas de la fenêtre, pour conserver le fond d’écran que vous venez de choisir.

 
Utiliser un diaporama comme arrière-plan du Bureau
 
[image: i0189.jpg]Vous pouvez également diffuser un diaporama en fond d’écran de votre Bureau en appliquant les consignes suivantes : 


 
	Répétez la précédente procédure, mais, à l’Étape 4, cochez plusieurs vignettes. 
 Vous pouvez également cliquer sur le bouton Sélectionner tout pour utiliser dans votre diaporama la totalité des images du dossier.
 
Figure 3.11 : Cliquez sur les vignettes de vos images pour prévisualiser l’effet. Cliquez sur le bouton Parcourir pour accéder à d’autres dossiers contenant des images.

 
[image: i0190.jpg]


 
	Dans le menu local Changer d’image toutes les, choisissez la durée d’affichage des photos de votre diaporama.
 
	Si vous ne souhaitez pas respecter l’ordre des images de votre dossier, cochez l’option Aléatoire. 
 Ainsi, le diaporama ne sera jamais pareil !

 
	Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. 
 Dès cet instant, l’arrière-plan du Bureau est un diaporama qui égaye vos longues heures de labeur dans un environnement parfois austère.


 
[image: i0191.jpg]Voici quelques conseils pour vos fonds d’écran en général : 


 
	[image: coche.jpg] Le menu Position de l’image, en bas à droite de la fenêtre Arrière-plan du Bureau, 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 Remplissage, Ajuster et Mosaïque conviennent aux photos de petites dimensions, comme celles prises avec des téléphones mobiles.
 
	[image: coche.jpg] Avec Internet Explorer, 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 Choisir comme image d’arrière-plan.
 
	[image: coche.jpg] 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 Couleurs unies dans le menu local Emplacement de l’image. Sélectionnez ensuite l’une des couleurs proposées, ou cliquez sur Autres pour paramétrer un coloris personnalisé.
 
	[image: coche.jpg] Pour modifier complètement l’aspect de Windows 8.1, cliquez du bouton droit sur le Bureau, choisissez Personnaliser, puis sélectionnez un thème. Chaque thème change les couleurs des boutons, bordures et autres éléments, comme expliqué au Chapitre 12 (si vous téléchargez des thèmes depuis l’Internet, vérifiez-les avec un antivirus, ainsi que nous le préconisons au Chapitre 11).


 
Attacher une application au bord du Bureau
 
 

 
En principe, Windows sépare nettement l’écran d’accueil et le Bureau. Vous agissez dans l’un ou dans l’autre, mais pas avec les deux à la fois. Or, il peut arriver que vous vouliez afficher le calendrier sur le Bureau pour ne pas manquer vos rendez-vous. Ou alors, vous voulez que Skype soit affiché pendant que vous travaillez afin de rester en contact avec des personnes.
 
 

 
La solution consiste à ancrer une application en bordure du Bureau. L’application consomme relativement peu de place, comme le montre la Figure 3.12. Mais vous pouvez accorder plus de place à l’application, au détriment du Bureau.
 
 

 
Procédez comme suit pour ancrer une application sur le Bureau : 


 
	Ouvrez une application, dans l’écran d’accueil. 
 Appuyez sur la touche Windows pour accéder à l’écran d’accueil, ou cliquez sur le bouton Démarrer.

 
	Une fois cette application ouverte, basculez de nouveau vers le Bureau. 
Figure 3.12 : L’application Calendrier a été placée à droite du Bureau.

 
[image: i0192.jpg]


 
	Placez le pointeur de la souris dans l’angle supérieur gauche du Bureau afin d’afficher le volet d’applications.
 
	Faites glisser légèrement le pointeur de la souris vers le bas pour afficher les vignettes des applications ouvertes sur l’écran d’accueil.
 
	Faites un clic droit sur la vignette de l’application à afficher sur le Bureau.
 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Insérer à gauche ou Insérer à droite. 
[image: i0193.jpg] Vous pouvez également glisser-déposer la vignette de cette application à droite ou à gauche du Bureau ou du programme dans lequel vous travaillez. Dès que l’application occupe la position souhaitée, comme à la Figure 3.13, relâchez le bouton de la souris.

 
	Faites glisser la barre verticale vers la gauche ou la droite pour allouer davantage d’espace à l’une ou l’autre des applications, c’est-à-dire celle du Bureau ou celle de l’écran d’accueil affichée sur le Bureau.
 
	Pour fermer l’application de l’écran d’accueil et faire en sorte que le Bureau occupe de nouveau toute la surface de votre écran, faites glisser cette barre verticale de manière à faire disparaître l’application du Bureau. 
 Cette action ne ferme pas l’application. Elle est donc toujours ouverte sur l’écran d’accueil.


 
Figure 3.13 : Juxtaposez une application au bureau par simple glisser-déposer.

 
[image: i0194.jpg]

 
Bien que l’ancrage ne pose aucun problème avec certaines tâches, pour d’autres, quelques règles doivent être respectées : 


 
	[image: coche.jpg] Une application ne peut pas être ancrée sur un côté de l’écran d’accueil. Ce dernier occupe toujours la totalité de l’écran. Mais quand vous accédez à l’écran d’accueil, l’application ancrée dans le Bureau reste où elle est.
 
	[image: coche.jpg] Vous ne pouvez ancrer qu’une application à la fois.



 
La Corbeille
 
[image: i0195.jpg]La Corbeille de Windows 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 avez le choix entre ces trois manières : 


 
	[image: coche.jpg] 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: coche.jpg] Plus rapide encore : cliquez sur l’élément et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.
 
	[image: coche.jpg] Glissez-déposez l’élément dans la Corbeille.


 
Vous voulez récupérer un élément ? Double-cliquez sur l’icône Corbeille pour voir ce qu’elle contient. Sélectionnez l’élément en cliquant dessus. Ensuite, dans l’onglet Gestion de la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur Restaurer les éléments sélectionnés, comme à la Figure 3.14. Pour restaurer la totalité du contenu de la Corbeille, choisissez Restaurer tous les éléments.
 
Figure 3.14 : Restaurer un élément de la Corbeille.

 
[image: i0196.jpg]

 
[image: i0197.jpg]Une autre technique consiste à faire un clic droit sur un des éléments affichés dans la Corbeille. Ensuite, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Restaurer.
 
[image: i0198.jpg]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, 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: i0199.jpg]Vous pouvez également cliquer sur un espace vide de la fenêtre de la Corbeille, puis exécuter la commande Vider la Corbeille du menu contextuel qui apparaît.
 
[image: i0200.jpg]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: coche.jpg] Lorsque la Corbeille contient ne serait-ce qu’un seul élément, son icône montre une corbeille pleine, débordant de papiers.
[image: i0201.jpg]

 
	[image: coche.jpg] 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: coche.jpg] 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 plutôt modeste, vous pouvez réduire la place allouée à la Corbeille. Pour cela, cliquez du bouton droit sur l’icône Corbeille et, dans le menu, choisissez Propriétés. Ensuite, dans Taille personnalisée, réduisez la taille maximale.
[image: i0202.jpg]

 
	[image: coche.jpg] La Corbeille ne conserve que les éléments supprimés sur l’ordinateur. Tout ce que vous supprimeriez 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: coche.jpg] Vous avez bêtement vidé la Corbeille ? Il est néanmoins possible de récupérer son contenu avec la nouvelle fonction de sauvegarde nommée Historique de fichiers, décrite au Chapitre 13.
[image: i0203.jpg]

 
	[image: coche.jpg] 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 l’utilisateur de l’ordinateur où se trouve la Corbeille. Sur un ordinateur distant, le fichier disparaît définitivement. Sachez-le et soyez prudent.



 
La barre des tâches
 
Dès que plusieurs fenêtres sont ouvertes simultanément, vous êtes confronté à un petit problème : les fenêtres ont tendance à se chevaucher, ce qui complique leur utilisation. Pire encore : des programmes comme Internet Explorer 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 à la Figure 3.15, elle se trouve tout en bas du Bureau.
 
Figure 3.15 : Survolez le bouton dans la barre des tâches pour voir les vignettes.

 
[image: i0204.jpg]

 
[image: i0205.jpg]La barre des tâches est aussi le lieu de prédilection pour démarrer vos programmes favoris. Elle évite le détour par l’écran d’accueil ou l’écran Applications.
 
 

 
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.
 
 

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


 
	[image: coche.jpg] 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 de nouveau le programme dans la barre des tâches.
 
	[image: coche.jpg] 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, parce qu’elle est recouverte par beaucoup d’autres, cliquez sur son icône dans la barre des tâches pour ramener la fenêtre au premier plan.
[image: i0206.jpg]

 
	[image: coche.jpg] 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. Pour désactiver cette fonction, consultez la section « Désactiver l’affichage des applications sur la barre des tâches », plus loin dans ce chapitre.
 
	[image: coche.jpg] Fermer un programme : cliquez du bouton droit sur son icône, dans la barre des tâches, et choisissez Fermer la fenêtre. 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: i0207.jpg] Vous pouvez également fermer des applications de l’écran d’accueil en appliquant cette même technique.

 
	[image: coche.jpg] 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: coche.jpg] 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: coche.jpg] Épingler un programme sur la barre des tâches : Comme cela est expliqué à la section « Ouvrir rapidement un programme sans quitter le Bureau » plus loin dans ce chapitre, en plaçant des programmes sur la barre des tâches, vous les exécuterez en un clic de souris.
[image: i0208.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Épingler une application sur la Barre des tâches : Faites un clic droit sur l’icône de l’application affichée sur la barre des tâches. Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Épingler à la barre des tâches.
[image: i0209.jpg] Vous pouvez également réaliser cette opération en cliquant du bouton droit de la souris sur la vignette de l’application directement depuis l’écran d’accueil ou depuis l’écran Applications.



 
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’apparaît la liste de vos contacts. 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 8.1 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 le bouton Réduire.
 
[image: i0210.jpg]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 la fenêtre subsiste dans la barre des tâches.
 
[image: i0211.jpg]Ces boutons existent désormais pour les applications de l’écran d’accueil lorsque vous les utilisez sur un ordinateur dépourvu d’écran tactile.
 
 

 
Pour rétablir la fenêtre minimisée, cliquez sur son icône dans la barre des tâches.
 
[image: i0212.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] 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: coche.jpg] 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.


 
Désactiver l’affichage des applications sur la barre des tâches
 
[image: i0213.jpg]Comme nous l’indiquons depuis le début de ce livre, la mise à jour de Windows 8.1 affiche par défaut sur la barre des tâches, les icônes des applications en cours d’utilisation sur l’écran d’accueil des ordinateurs non tactiles. Voici comment désactiver cette fonction si vous ne souhaitez pas embarrasser votre barre des tâches avec des icônes que vous jugez inutiles : 


 
	Faites un clic droit sur la barre des tâches. 
[image: i0214.jpg] La barre des tâches est également accessible depuis l’écran d’accueil lorsque vous positionnez le pointeur de la souris tout en bas de l’écran.

 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Propriétés.
 
	Dans l’onglet Barre des tâches, décochez l’option Afficher les applications du Windows Store sur la barre des tâches. 
[image: i0215.jpg] Comme sur les terminaux tactiles, ces icônes ne sont pas affichées par défaut sur la barre des tâches du Bureau ; vous cocherez cette case si vous souhaitez les y faire apparaître.

 
	Validez par un clic sur le bouton OK. 
 Les icônes de ces applications disparaissent instantanément de la barre des tâches à l’exception de celle du Windows Store.


 
[image: i0216.jpg]Vous ne pouvez supprimer l’icône du Windows Store qu’en faisant un clic droit sur sa vignette, et en exécutant la commande Détacher ce programme de la barre des tâches du menu contextuel qui s’affiche.
 
 

 
 

 
Exécuter des actions à partir de la barre des tâches
 
 

 
La barre des tâches de Windows 8.1 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 3.16, le clic du bouton droit sur l’icône Internet Explorer affiche une liste des sites récemment visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder aussitôt.
 
 

 
Ces listes de raccourcis permettent de répéter rapidement des actions effectuées précédemment.
 
 

 
 

 
La zone de notification de la barre des tâches
 
 

 
La barre des tâches recèle d’autres fonctionnalités. Elles se trouvent dans la partie droite, dans une partie appelée zone de notification (Figure 3.17). Les icônes qui s’y trouvent varient selon l’ordinateur et les logiciels qui y ont été installés, mais vous y trouverez sans doute celles-ci : 


Figure 3.16 : Les diverses actions à exécuter dans le menu contextuel de la vignette d’Internet Explorer.

 
[image: i0217.jpg]


Figure 3.17 : La zone de notification de la barre des tâches.

 
[image: i0218.jpg]

 
[image: i0219.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] 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 Modifier les paramètres de la date et de l’heure, comme expliqué au Chapitre 12.
[image: i0220.jpg]

 
	[image: coche.jpg] 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: i0221.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Bluetooth : cliquez sur cette icône pour configurer une connexion Bluetooth. Ce type de liaison radio est décrit au Chapitre 12.
[image: i0222.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Notifications de Windows : ce drapeau devient rouge lorsque Windows détecte que l’antivirus ou le pare-feu ne sont pas configurés, ou lorsqu’il tient à signaler d’autres problèmes de sécurité informatique.
[image: i0223.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Réseau Wi-Fi : apparaît lorsque la connexion Wi-Fi est établie. Une croix rouge par-dessus cette icône signale que l’ordinateur est déconnecté du réseau.
[image: i0224.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Réseau filaire : apparaît lorsque la connexion au réseau est établie par un câble Ethernet. Une croix rouge signale que l’ordinateur est déconnecté.
[image: i0225.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Volume : cliquez sur cette icône pour régler le volume de sortie du son.
[image: i0226.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Batterie : indique que l’ordinateur portable fonctionne sur la batterie. Immobilisez la souris au-dessus de l’icône pour connaître le pourcentage de la charge.
[image: i0227.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Secteur : indique que l’ordinateur portable est alimenté par le courant secteur et que la batterie est en train d’être chargée.
[image: i0228.jpg]

 
	[image: coche.jpg] 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 prochaine section, «  Personnaliser la barre des tâches ».


 
Personnaliser la barre des tâches
 
 

 
La barre des tâches est personnalisable. Cela est particulièrement utile dans Windows 8.1, car vous éviterez ainsi de multiples allers et venues entre le Bureau et l’écran d’accueil.
 
 

 
À l’origine, la barre des tâches ne contient que trois icônes : le bouton Démarrer, Internet Explorer, le logiciel vous permettant de visiter des sites Internet, et l’Explorateur de fichiers qui permet d’accéder à vos documents.
 
 

 
Les icônes sont repositionnables les unes par rapport aux autres en les faisant glisser.
 
[image: i0229.jpg]Avec la toute dernière mise à jour, l’icône Windows Store est présente par défaut sur la barre des tâches des ordinateurs non tactiles.
 
 

 
Pour personnaliser davantage la barre des tâches, cliquez sur une partie non occupée et dans le menu, choisissez Propriétés (Figure 3.18).
 
Figure 3.18 : L’onglet Barre des tâches permet de personnaliser cette partie de l’interface du Bureau de Windows 8.1.

 
[image: i0230.jpg]

 
Le Tableau 3.1 explique les options de la boîte de dialogue et fournit quelques recommandations. Pour que certaines de ces options fonctionnent, vous devrez décocher la case Verrouiller la barre des tâches.
 
 

 
Essayez les diverses options des propriétés de la barre des tâches. Pour voir les effets de l’une d’elles, cliquez sur le bouton Appliquer. Le résultat ne vous convient pas ? Rétablissez l’option comme avant, puis cliquez de nouveau sur Appliquer.
 
Tableau 3.1 : Personnaliser la barre des tâches.

 
 
 
 
 
	Commandes 
	Recommandations
 
 
	Verrouiller la barre des tâches 
	Lorsque cette case est cochée, l’apparence de la barre des tâches n’est plus modifiable. Cela évite les changements par inadvertance.
 
 
	Masquer automatiquement la barre des tâches 
	Lorsque cette option est active, la barre des tâches disparaît en bas de l’écran lorsqu’elle n’est pas utilisée. Approchez le pointeur de la souris du bord inférieur pour la faire réapparaître.
 
 
	Utiliser des petits boutons dans la barre des tâches 
	La hauteur de la barre des tâches ainsi que ses icônes sont réduites à la moitié de leur taille. Cette option est commode pour les petits écrans.
 
 
	Position de la barre des tâches 
	La barre des tâches peut être placée contre n’importe quel bord de l’écran. Choisissez le bord dans ce menu.
 
 
	Boutons de la barre des tâches 
	Lorsque vous ouvrez de nombreux programmes et fenêtres, Windows évite d’encombrer la barre des tâches en groupant les boutons similaires sous un seul. Par exemple, toutes les fenêtres Word sont liées à un seul bouton Word. Pour cela, conservez l’option Toujours combiner, et masquer le texte.
 
 
	Zone de notification 
	Le bouton Personnaliser permet de définir quelles icônes doivent apparaître dans la zone de notification. Personnellement, je choisis systématiquement Afficher l’icône et les notifications.
 
 
	Afficher les applications du Windows Store sur la barre des tâches 
	Nouveauté de Windows 8.1 qui affiche par défaut une icône de chaque application ouverte sur l’écran d’accueil.
 
 
	Utiliser Aero Peek… 
	Normalement, immobiliser le pointeur de la souris dans le coin inférieur droit de l’écran rend toutes les fenêtres transparentes, ce qui permet de voir le Bureau. Pour désactiver cet effet, décochez l’option Passage furtif sur le Bureau.


 
Après avoir configuré la barre des tâches à votre guise, cochez la case Verrouiller la barre des tâches.
 
[image: i0232.jpg]L’onglet Liste de raccourcis, dans la boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches, contient une rubrique Confidentialité. Elle empêche la liste de raccourcis – évoquée précédemment dans ce chapitre – de se souvenir des fichiers récemment ouverts, afin que d’autres personnes ne puissent pas en prendre connaissance.

 
Faciliter la recherche d’un programme
 
Après avoir affiché le Bureau, vous voudrez peut-être éviter le fort encombré écran d’accueil. Nous avons vu que Windows démarrait automatiquement sur le Bureau avec un ordinateur non tactile, et qu’il était possible de l’obliger à le faire sur un terminal tactile. Nous avons également vu comment configurer le bouton Démarrer pour qu’il affiche l’écran Applications de l’écran d’accueil afin d’y choisir le programme à exécuter.
 
 

 
Toutefois, le plus rapide est de ne jamais quitter le Bureau. Pour cela, recherchez ce programme depuis le Bureau, ou bien placez autant de raccourcis que nécessaire sur le Bureau.
 
 

 
 

 
Ouvrir rapidement un programme sans quitter le Bureau
 
 

 
A priori, vous connaissez le nom du programme dans lequel vous souhaitez travailler. Dans ce cas, voici comment l’exécuter sans passer par l’écran d’accueil ou l’écran Applications : 


 
	Depuis le Bureau, affichez la barre des charmes, soit en exécutant le raccourci clavier Win + C, soit en plaçant le pointeur de la souris dans l’angle supérieur ou inférieur droit de l’écran. 
[image: i0233.jpg]

 
	Dans la barre des charmes qui apparaît, cliquez sur le bouton Rechercher. 
[image: i0234.jpg] Une technique plus rapide consiste, depuis le Bureau ou l’écran d’accueil, à exécuter le raccourci clavier Win + Q. Le volet Rechercher apparaît. Vous n’avez plus qu’à passer à l’Étape 3.

 
	Commencez par saisir les premières lettres du nom de votre programme. 
 Par exemple, pour exécuter Word, tapez wo. Windows affiche la liste des applications et des autres éléments commençant par ces lettres. Vous constatez que Word apparaît en bonne position, comme le montre la Figure 3.19.

 
	Cliquez sur la vignette du programme. 
 Windows 8.1 ouvre l’application directement sur le Bureau.
 
Figure 3.19 : Localiser un programme avec la fonction Rechercher du Bureau.

 
[image: i0235.jpg]



 
[image: i0236.jpg]Cette technique est également utilisable depuis l’écran d’accueil ou l’écran Applications. Mais cette fois, inutile d’afficher préalablement la barre des charmes. Il vous suffit de commencer à taper les premières lettres de votre application pour que le volet Rechercher s’ouvre dans la partie droite de l’interface, comme à la Figure 3.20.
 
Figure 3.20 : La recherche d’un programme peut également être lancée depuis l’écran Applications.

 
[image: i0237.jpg]

 
[image: i0238.jpg]L’icône d’une loupe a fait son apparition à droite de votre avatar sur l’écran d’accueil. Cliquez dessus pour ouvrir directement le volet Rechercher. Cela évite de passer par la barre des charmes. Toutefois, l’utilité de cette icône est toute relative puisque vous obtiendrez le même résultat en commençant à taper le nom du programme à exécuter. Pourquoi perdre du temps à cliquer sur cette icône ?
 
 

 
 

 
Épingler vos programmes sur la barre des tâches
 
 

 
Soucieux de rester sur le Bureau une fois que vous y êtes, voici une technique rapide pour épingler un programme sur la barre des tâches sans passer par les écrans d’accueil ou Applications : 


 
	Répétez la précédente procédure pour afficher dans le volet Rechercher le programme à épingler sur la barre des tâches.
 
	Faites un clic droit sur la vignette du programme.
 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Épingler à la barre des tâches, comme à la Figure 3.21. 
 L’icône du programme apparaît sur la barre des tâches.

 
	Cliquez sur l’icône du programme pour l’ouvrir. 
Figure 3.21 : Épingler rapidement un programme à la barre des tâches.

 
[image: i0239.jpg]



 
Vous pouvez effectuer cette opération dans l’écran d’accueil ou l’écran Applications. Cependant, la technique sera sensiblement différente si vous travaillez de manière tactile ou non : 


[image: i0240.jpg]Faites un clic droit sur la vignette du programme ou de l’application. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Épingler à la barre des tâches, comme le montre la Figure 3.22.
 
[image: i0241.jpg]Il suffit de maintenir le doigt appuyé sur la vignette. Dès qu’elle change de taille, relâchez votre pression. La vignette est alors cochée, et une barre d’application s’affiche en bas de l’écran. Cliquez sur Épingler à la barre des tâches.

 
[image: i0242.jpg]Pour ajouter plusieurs programmes et ou applications à la barre des tâches en une seule opération, sélectionnez-les en maintenant la touche Ctrl enfoncée. Ensuite, exécutez la commande Épingler à la barre des tâches.
 
[image: i0243.jpg]Lorsque vous ne souhaitez plus qu’un programme soit affiché dans la barre des tâches, répétez ces étapes. Dans le menu contextuel ou la barre d’applications qui apparaît, exécutez la commande Détacher de la barre des tâches.
 
Figure 3.22 : La commande s’exécute via un menu contextuel sur un ordinateur sans écran tactile.

 
[image: i0244.jpg]



 
4
 
La mécanique Windows
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	[image: coche.jpg] Les différents éléments de Windows.
 
	[image: coche.jpg] Boutons, barres et curseurs.
 
	[image: coche.jpg] Trouver les commandes sur le Ruban.
 
	[image: coche.jpg] Les volets de navigation et de visualisation.
 
	[image: coche.jpg] Parcourir un document dans une fenêtre.
 
	[image: coche.jpg] Déplacer des fenêtres et modifier leur taille.


 
 

 
L’écran d’accueil de Windows 8.1 paraît presque rudimentaire avec ses vignettes surdimensionnées, ses grands caractères et ses couleurs vives. En revanche, l’écran du Bureau contient de tout petits éléments, les caractères sont minuscules et les graphismes plutôt élaborés.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous apprendrez à naviguer parmi les fenêtres du Bureau. Nous en décortiquerons chaque partie, qui sera minutieusement expliquée. Vous découvrirez le fonctionnement de chacune d’elles et apprendrez les procédures requises pour les exploiter.
 
 

 
Un pense-bête, à la fin du chapitre, reprend chaque bouton, boîte, fenêtre, barre, liste et autres éléments que vous serez susceptible de rencontrer lorsque vous utiliserez Windows au quotidien.
 
Analyse d’une fenêtre typique
 
La Figure 4.1 montre une fenêtre typique : celle du dossier Documents – le lieu de stockage par défaut de la majeure partie de votre travail –, dont tous les éléments sont étiquetés.
 
[image: i0245.jpg]

 
[image: i0246.jpg]La mention « par défaut », figurant dans le précédent paragraphe, signifie que Windows 8.1 propose systématiquement ce dossier de stockage lorsque vous enregistrez des documents comme des fichiers texte (conçus dans le Bloc-notes, Wordpad et autre Word), des feuilles de calculs, des présentations et j’en passe.
 
Figure 4.1 : Voici la terminologie des diverses parties d’une fenêtre de Windows.

 
[image: i0247.jpg]

 
Les fenêtres se comportent différemment selon la fonction qu’elles remplissent. Les prochaines sections décrivent les principales parties du dossier Documents – celui de la Figure 4.1 –, comment et où cliquer, et comment Windows réagit en conséquence.
 
 
	[image: coche.jpg] Dans Windows 8.1, un ruban contenant des boutons et des commandes remplace la barre de menus en haut des dossiers.
 
	[image: coche.jpg] Windows 8.1 regorge de petits boutons, bordures et boîtes bizarroïdes. Il est inutile de retenir leurs noms, bien que cela puisse s’avérer utile lorsque vous aurez recours aux menus d’Aide de certaines fenêtres. En cas de doute, reportez-vous à la Figure 4.1 et lisez les explications.
 
	[image: coche.jpg] Vous pouvez interagir avec la plupart de ces éléments en cliquant, en double-cliquant ou en cliquant du bouton droit (dans le doute, essayez toujours le clic droit). 
[image: i0248.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Vous utilisez un écran tactile ? Reportez-vous à l’encadré où il est question du toucher lors de l’utilisation d’une tablette tournant sous Windows 8.1.
 
	[image: coche.jpg] Après avoir cliqué de-ci, de-là, vous vous rendrez compte combien il est facile d’obtenir la réponse souhaitée de la part de votre fenêtre. Le plus ardu est de trouver la bonne commande la première fois (un peu comme les nouveaux boutons sur un téléphone mobile).


 
La barre de titre d’une fenêtre
 
 

 
Située en haut de presque chaque fenêtre, la barre de titre mentionne le nom du fichier et celui du programme. La Figure 4.2 montre celles de deux petits programmes de traitement de texte : WordPad (en haut) et le Bloc-notes (en bas). Dans les deux cas, le fichier n’a pas encore été enregistré ; c’est pourquoi leur nom est respectivement Document et Sans titre.
 
Figure 4.2 : La barre de titre de WordPad (en haut) et du Bloc-notes (en bas).

 
[image: i0249.jpg]

 
[image: i0250.jpg]En dépit de son aspect anodin, la barre de titre contient bon nombre de fonctionnalités intéressantes : 


 
	[image: coche.jpg] La barre de titre permet de déplacer une fenêtre sur le Bureau. Cliquez dessus – ailleurs que sur une icône – puis, sans relâcher le bouton de la souris, faites-la glisser. La fenêtre suit le mouvement de la souris. Relâchez le bouton de votre souris pour la déposer à son nouvel emplacement.
 
	[image: coche.jpg] Double-cliquez dans une partie vide de la barre de titre, et la fenêtre emplit tout l’écran. Double-cliquez de nouveau dessus, et elle reprend ses dimensions d’origine.
 
	[image: coche.jpg] Remarquez les petites icônes à gauche, dans la barre de titre de WordPad. Elles forment la barre d’outils Accès rapide et appartiennent à ce que Microsoft appelle une interface à ruban.
 
	[image: coche.jpg] Trois boutons rectangulaires se trouvent à droite, dans la barre de titre. Ce sont, de gauche à droite, les boutons Réduire, Agrandir et Fermer que nous avions vus au chapitre précédent.
[image: i0251.jpg] Les boutons Fermer et Réduire sont désormais présents dans la barre de titre des applications de l’écran d’accueil utilisé avec un terminal informatique non tactile.

 
	[image: coche.jpg] La fenêtre active, c’est-à-dire celle qui subit les effets de vos actions réalisées à la souris ou au clavier, présente une barre de titre la plus sombre, et son bouton Fermer rouge, en haut à droite, comme la fenêtre WordPad, en haut de la Figure 4.2. Cette présentation différencie cette fenêtre active de celle que vous n’utilisez pas, comme le Bloc-notes, en bas de la Figure 4.2.


 
Glisser-déposer et démarrer
 
Le glisser-déposer est une action aussi vieille que Windows, qui sert à déplacer ou repositionner un élément, une icône par exemple.
 
 

 
Pour faire glisser un élément, placez le pointeur de la souris sur l’objet en question. Ensuite, maintenez le bouton gauche, puis déplacez la souris. L’icône semble collée au pointeur. Parvenue à destination, relâchez le bouton et l’icône est déposée.
 
 

 
Vous pouvez déplacer un élément avec le bouton droit de la souris. Dans ce cas, un petit menu contextuel vous demande, après avoir déposé l’icône, si vous désirez la Copier ici ou la Déplacer ici.
 
 

 
Une petite astuce : vous avez déplacé quelque chose et vous vous rendez compte, au cours de l’opération, que vous vous êtes trompé d’élément ? Ne relâchez pas le bouton de la souris, mais appuyez sur la touche Échap pour annuler l’action.

 
Naviguer parmi les dossiers avec la barre d’adresse de la fenêtre
 
 

 
Sous le ruban se trouve la barre d’adresse (voir Figure 4.3). Elle semblera familière à ceux qui connaissent déjà Internet Explorer, car elle rappelle furieusement la barre d’adresse de ce navigateur Web.
 
Figure 4.3 : La barre d’adresse d’un dossier.

 
[image: i0252.jpg]

 
Les trois parties principales de la barre d’adresse – de gauche à droite dans les paragraphes qui suivent – ont chacune une fonction bien définie : 


[image: i0253.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Boutons Précédent et Suivant : ces deux boutons mémorisent votre itinéraire parmi les dossiers du PC. Le bouton Précédent vous ramène au dossier que vous venez de visiter (en amont). Le bouton Suivant vous ramène au dernier dossier (en aval). Cliquez sur la minuscule flèche à droite des deux boutons pour accéder à une liste des emplacements que vous avez visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder aussitôt.
 
	[image: coche.jpg] Bouton Niveau supérieur : supprimé dans Windows 7, le bouton revient dans Windows 8.1. Cliquez dessus pour reculer d’un niveau dans l’arborescence des dossiers.
 
	[image: coche.jpg] Barre d’adresse : elle contient l’adresse du dossier actuellement ouvert. Cette adresse correspond plus exactement au chemin dans le disque dur : par exemple, à la Figure 4.3, l’adresse est Ce PC, bureautique (F :), ART. Elle indique que vous vous trouvez dans le dossier ART, qui se trouve en racine du disque dur bureautique. Ce PC indique que la recherche du disque s’est faite sur mon ordinateur. Eh oui, ces histoires de dossiers sont suffisamment compliquées pour qu’un chapitre entier – le prochain – leur soit consacré.
[image: i0254.jpg] Vous constatez qu’il ne s’agit pas d’un chemin très précis. Par exemple, si vous ouvrez l’Explorateur de fichiers puis un dossier, le chemin d’accès reste très graphique et pas vraiment informatique. Pour afficher le vrai chemin d’accès au dossier Documents, cliquez sur la première icône de la barre d’adresse. Le chemin d’accès apparaît en séparant ses éléments avec des barres obliques inversées (\). Dans mon exemple, on obtient le chemin d’accès F :\ART. Le dossier ART se trouve donc bien sur mon disque dur F (oui j’ai beaucoup de disques durs) que j’ai nommé bureautique. Ce nom ne figure pas dans le chemin d’accès car, en informatique, le vrai chemin d’accès ne se réfère qu’à la lettre que Windows attribue à un disque dur.

 
	[image: coche.jpg] Le champ Rechercher : encore un emprunt à Internet Explorer… Toutes les fenêtres de Windows 8.1 sont dotées d’un champ Rechercher, capable d’explorer le dossier et ses sous-dossiers à la recherche d’une donnée ou d’une information. Par exemple, si vous recherchez le mot carotte, Windows montrera tous les dossiers et fichiers contenant ce mot. Toutefois, pour lancer de plus larges recherches, il est préférable d’utiliser cette fonctionnalité de la barre des charmes.


 
[image: i0255.jpg]Remarquez, dans la barre d’adresse, les petits triangles noirs entre les mots Ce PC, Documents et <votre dossier>. Cliquer dessus affiche un menu de tous les autres dossiers se trouvant à ce niveau. C’est un moyen commode d’accéder à d’autres dossiers.
 
 

 
 

 
Trouver les commandes sur le ruban
 
 

 
Les commandes de Windows 8.1 sont innombrables et contextuelles en ce sens qu’elles varient en fonction de la fenêtre utilisée. Pour y accéder rapidement, elles ont été réparties dans différents onglets d’un ruban. Ce dernier se trouve en haut de chaque dossier et de chaque bibliothèque (voir Figure 4.4).
 
Figure 4.4 : Les onglets d’un ruban.

 
[image: i0256.jpg]

 
Chacun des onglets donne accès à différentes options. Pour les voir, cliquez sur l’un d’eux, Partage, par exemple. Le ruban se présente alors comme dans la Figure 4.5. Il contient toutes les options et commandes de partage de fichier.
 
Figure 4.5 : Cliquez sur un onglet pour voir ses commandes.

 
[image: i0257.jpg]

 
Certaines options sont parfois indisponibles. Elles apparaissent alors en grisé, comme l’option Imprimer, dans la Figure 4.5 (dans le dossier, l’élément sélectionné est un dossier contenant des photos. Or, seul le contenu d’un dossier peut être imprimé).
 
 

 
Il n’est pas nécessaire de savoir combien de types de rubans il existe dans Windows, car ceux que vous pouvez utiliser sont automatiquement affichés. Par exemple, lorsque vous cliquez sur la bibliothèque Musique, dans le volet de navigation, un onglet Lecture s’ajoute aux autres onglets dès que vous sélectionnez un de ses éléments dans le volet central.
 
 

 
Si l’usage d’un bouton ne vous semble pas évident, immobilisez le pointeur de la souris dessus. Une info-bulle apparaît et explique son utilité. Voici un bref descriptif des onglets et leur raison d’être : 


 
	[image: coche.jpg] Fichier : présent à gauche dans chaque ruban, cet onglet sert principalement à ouvrir de nouvelles fenêtres et à accéder aux emplacements fréquemment visités.
 
	[image: coche.jpg] Accueil : vous trouvez dans cet onglet, toujours affiché, les commandes permettant de copier, couper et coller, de déplacer ou supprimer les éléments sélectionnés, ou de renommer un fichier ou un dossier.
 
	[image: coche.jpg] Partage : cet onglet permet de partager le contenu de votre ordinateur avec d’autres personnes qui l’utilisent. Mais surtout, il permet d’interdire l’accès aux documents confidentiels que vous auriez partagés par erreur. Le partage est expliqué au Chapitre 12.
 
	[image: coche.jpg] Affichage : les commandes de cet onglet servent à modifier l’aspect de la fenêtre. Par exemple, cliquez sur le bouton Très grandes icônes pour afficher en grand les vignettes des photos.
 
	[image: coche.jpg] Gestion : cet onglet contient des commandes propres au type de fichier que contient le dossier. Par exemple, vous trouverez un bouton Diaporama dans l’onglet Gestion des outils d’image, ainsi que des boutons pour remettre droit la vignette d’une photo cadrée en hauteur.
[image: i0258.jpg] En fonction de l’élément sélectionné dans l’Explorateur de fichiers, l’onglet Gestion sera remplacé par un autre. Par exemple, lorsque vous sélectionnez un fichier musical ou vidéo, comme un fichier MP3 ou AVI, un onglet Lecteur apparaît sous un onglet Outils de musique/ vidéo. Il contient des commandes de lecture et d’ajout à la sélection. Les fichiers image proposeront des outils d’images spécifiques.



 
[image: i0259.jpg]Vous aimeriez que le ruban occupe moins de place ? Cliquez sur le petit chevron en haut à droite de la fenêtre pour n’afficher que les onglets. Ou alors, appuyez sur Ctrl + F1 ; c’est plus rapide.
 
 

 
 

 
Les accès rapides du volet de navigation
 
 

 
Examinez un bureau – un vrai – et vous constaterez que les objets les plus couramment utilisés sont à portée de main : le pot à crayons, l’agrafeuse, les tampons, la tasse de café et peut-être quelques miettes du sandwich de midi… C’est pareil dans Windows 8.1 : tous les éléments les plus fréquemment utilisés (hormis le café et les miettes) sont placés dans le volet de navigation que montre la Figure 4.6.
 
Figure 4.6 : Le volet de navigation contient des accès vers les emplacements les plus visités.

 
[image: i0260.jpg]

 
Situé à gauche de chaque dossier, le volet de navigation est divisé en six rubriques : Favoris, OneDrive (si vous avez souscrit à ce service proposé par Microsoft), Groupe résidentiel, Ce PC (qui regroupe désormais les anciens dossiers Ordinateur et Bibliothèques), Bibliothèques (non affiché par défaut), et Réseau. Cliquez sur l’une de ces rubriques, Favoris par exemple, et son contenu apparaît dans le volet de droite.
 
 

 
Voici quelques précisions sur les parties du volet de navigation : 


 
	[image: coche.jpg] Favoris : les Favoris, à ne pas confondre avec ceux d’Internet Explorer évoqués au Chapitre 9, sont des raccourcis vers les emplacements les plus fréquentés de Windows : 
 
	• Bureau : vous ne vous en doutiez peut-être pas, mais le Bureau est en réalité un dossier dont le contenu apparaît en permanence sur l’écran. Cliquer sur Bureau, à la rubrique Favoris, montre tout ce qui s’y trouve.
 
	• Emplacements récents : vous y trouverez tous les dossiers et fichiers récemment ouverts.
 
	• OneDrive : affiche tout ce que vous avez stocké sur le Cloud (nuage informatique de Microsoft). Cet espace de stockage distant vous permet de travailler sur vos fichiers, quel que soit l’endroit où vous séjournez dès lors que vous disposez d’un accès à Internet. OneDrive n’apparaît que si vous avez souscrit à ce service.


[image: i0261.jpg] OneDrive remplace l’ancien SkyDrive. 
 
	• Téléchargements : cliquez ici pour accéder aux fichiers téléchargés avec Internet Explorer lors de vos pérégrinations sur le Web. C’est en effet là qu’ils se retrouvent.



 
	[image: coche.jpg] Ce PC : regroupe désormais les dossiers Bibliothèques et Ordinateur. Vous y retrouvez les dossiers suivants : 
 
	• Bureau : affiche tous les éléments actuellement stockés sur le Bureau. Il peut s’agir de dossiers, de fichiers, et de raccourcis.
 
	• Documents : accède au contenu de la bibliothèque Documents qui regroupe des fichiers créés avec des applications et qui y sont enregistrés par défaut.
 
	• Images : cette icône donne accès à votre photothèque numérique. Il s’agit du dossier de stockage de vos images par défaut quand, par exemple, vous les importez depuis un appareil photo numérique, ou que vous les copiez depuis un disque dur externe, une clé USB, ou une carte mémoire.
 
	• Musique : cliquez sur Musique, puis double-cliquez sur un morceau pour l’écouter aussitôt. Il s’agit là aussi d’un espace de stockage par défaut pour faciliter la gestion de vos fichiers audio.
 
	• Vidéos : un double-clic sur les séquences stockées dans ce dossier vous permettra de les visionner avec le Lecteur Windows Media.
 
	• Téléchargements : cliquez ici pour accéder aux fichiers téléchargés avec Internet Explorer lors de vos pérégrinations sur le Web. C’est en effet là qu’ils se retrouvent.
 
	• Périphériques et lecteurs : cette section du dossier Ce PC affiche tous les disques durs connectés à votre ordinateur. Double-cliquez sur l’icône de celui dont vous souhaitez afficher les éléments.


 
	[image: coche.jpg] Bibliothèques : contient les dossiers où Windows stocke certains de vos fichiers par défaut : Documents, Images, Musique, et Vidéos. 
[image: i0262.jpg] Vous ne voyez pas ce dossier dans le volet de navigation ? Pas de panique. Cliquez sur l’onglet Affichage de l’Explorateur de fichiers. Dans le groupe Volet, cliquez sur Volet de navigation. Dans le menu local qui apparaît, cochez l’option Afficher les bibliothèques.

 
	[image: coche.jpg] Réseau : bien que les groupes résidentiels facilitent le partage des fichiers, la notion de réseau informatique existe toujours. C’est à cet endroit que s’affiche le nom des ordinateurs mis en réseau, y compris le vôtre.


 
Voici quelques conseils pour tirer le meilleur parti du volet de navigation : 


 
	[image: coche.jpg] Ajoutez vos emplacements préférés dans la rubrique Favoris du volet de navigation : cliquez sur un dossier puis glissez-déposez-le dans cette zone, et il se transforme en raccourci. Pour le retirer des Favoris, faites un clic droit sur son icône et exécutez la commande Supprimer. Bien entendu, cette action ne supprime pas l’élément de son emplacement d’origine.
[image: i0263.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Vous avez semé la pagaille dans le volet de navigation ? Cliquez du bouton droit sur une rubrique ou un dossier. Dans le menu contextuel, choisissez Restaurer <nom de l’élément sur lequel vous avez cliqué> par défaut. Par exemple, si vous avez ajouté ou supprimé des sous-dossiers du dossier Bibliothèques, faites un clic droit sur ce dossier et exécutez la commande Restaurer les Bibliothèques par défaut.



 
Se déplacer dans une fenêtre avec la barre de défilement
 
La barre de défilement (voir Figure 4.7) apparaît au bord droit et/ou inférieur d’une fenêtre dès qu’elle est trop petite pour afficher tout son contenu. À l’intérieur de la barre, un curseur de défilement monte et descend selon la partie d’une page qui est affichée. D’un seul coup d’œil sur le curseur, vous savez si vous êtes plutôt en haut, au milieu ou en bas du contenu d’une fenêtre.
 
 

 
Cliquer en différents endroits de la barre de défilement permet de se déplacer rapidement dans un document. Par exemple : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquer dans la barre dans la direction à afficher. Par exemple, cliquer au-dessus du curseur vertical déplace la vue d’une page vers le haut. Cliquer dessous la déplace d’une page vers le bas.
 
	[image: coche.jpg] Actionner la barre de défilement horizontale en bas de l’écran d’accueil permet d’accéder à tous les programmes et applications qui s’étendent au-delà de l’écran, vers la droite.
 
	[image: coche.jpg] Pas de curseur dans la barre de défilement, ou aucune barre visible ? Cela signifie que tout le contenu de la fenêtre est affiché. Il n’y a donc pas lieu de la faire défiler.
 
	[image: coche.jpg] Vous voulez parcourir rapidement le contenu d’une fenêtre ? Cliquez sur le curseur et tirez-le, et vous verrez le contenu de la fenêtre défiler à toute vitesse. Arrivé là où vous le vouliez, relâchez le bouton de la souris.
 
	[image: coche.jpg] Votre souris est dotée d’une molette ? Actionnez-la pour déplacer le curseur vertical. C’est un moyen commode pour parcourir des documents longs ou des dossiers très remplis.


 
Figure 4.7 : Les barres de défilement verticale et horizontale.

 
[image: i0264.jpg]

 
Du côté des bordures
 
 

 
Une bordure est le cadre qui entoure une fenêtre.
 
Pour changer la taille d’une fenêtre, cliquez sur une bordure – le pointeur de la souris prend la forme d’une flèche à deux pointes – et tirez dans la direction désirée. Redimensionner une fenêtre en cliquant et en faisant glisser un coin est le plus commode. Notez que certaines fenêtres ne sont pas redimensionnables.
 
Les sélections multiples
 
Cliquer sur un élément le sélectionne. Cliquer sur un autre élément le sélectionne tout en désélectionnant le précédent. Voici comment sélectionner plusieurs éléments à la fois : 


 
	[image: cochegrise.jpg] Pour sélectionner plusieurs éléments à différents emplacements d’une fenêtre, maintenez la touche Ctrl enfoncée puis cliquez sur les éléments à sélectionner.
 
	[image: cochegrise.jpg] Pour sélectionner une plage d’éléments qui se suivent, dans une liste, cliquez sur le premier d’entre eux puis, touche Majuscule enfoncée, cliquez sur le dernier. Tous les éléments, du premier que vous avez sélectionné jusqu’au dernier sur lequel vous venez de cliquer, sont sélectionnés. Notez qu’il est possible de désélectionner des éléments de cet ensemble en cliquant dessus, touche Ctrl enfoncée.
 
	[image: cochegrise.jpg] Vous pouvez aussi utiliser la fonction lasso : cliquez sur le fond du dossier, à proximité d’un élément puis, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, tracez un contour de sélection autour des éléments à sélectionner. Relâchez ensuite le bouton.



 
Déplacer les fenêtres sur le Bureau
 
Avec Windows 8.1, vous pouvez déplacer les fenêtres sur le Bureau avec la dextérité d’un joueur de cartes. Lorsqu’elles sont nombreuses, elles finissent par se recouvrir plus ou moins les unes les autres. Cette section vous explique comment les empiler rationnellement, en plaçant celle que vous préférez en haut du tas. Vous pouvez aussi les étaler, comme une main au poker. Et, cerise sur le gâteau, elles peuvent être redimensionnées et s’ouvrir automatiquement à n’importe quelle taille.
 
 

 
 

 
Placer une fenêtre au-dessus des autres
 
 

 
Pour Windows 8.1, la fenêtre au-dessus de toutes les autres, qui attire l’attention, est la fenêtre active. C’est celle qui reçoit tout ce que vous ou votre chat tapez sur le clavier.
 
 

 
Une fenêtre peut être placée au-dessus des autres de diverses manières. Voici comment : 


 
	[image: coche.jpg] En cliquant sur une fenêtre qui en chevauche d’autres, vous la basculez au premier plan.
 
	[image: coche.jpg] Dans la barre des tâches, cliquez sur le bouton de la fenêtre désirée.
 
	[image: coche.jpg] La touche Alt enfoncée, appuyez sur la touche Tab. Un petit panneau montre une miniature de chacune des fenêtres ouvertes sur le Bureau. Appuyez autant de fois que nécessaire sur la touche Tab pour sélectionner la fenêtre voulue, puis relâchez les deux touches Alt et Tab. La fenêtre sélectionnée est au premier plan.
 
	[image: coche.jpg] Dans la barre des tâches, cliquez sur l’icône du programme dont vous souhaitez afficher la fenêtre au premier plan.
[image: i0265.jpg] Cette action est désormais réalisable depuis l’écran d’accueil ou une de ses applications utilisée sur un ordinateur n’étant pas équipé d’un écran tactile, c’est-à-dire que vous manipulez à la souris. Il suffit de placer et de bouger le pointeur de la souris dans la partie inférieure de l’écran pour y afficher la barre des tâches. Cliquez sur l’icône du programme ou de l’application à afficher au premier plan pour y travailler ou vous y divertir.

 
	[image: coche.jpg] Sur l’écran d’accueil, maintenez la touche Windows enfoncée tout en appuyant à répétition sur la touche Tab. Une barre apparaît à gauche de l’écran ; elle contient une vignette de chaque application ouverte et du Bureau. Dès que la vignette de l’élément à ouvrir est encadrée, relâchez les touches pour l’ouvrir.


 
[image: i0266.jpg]Le Bureau est encombré de fenêtres au point de gêner votre travail ? Cliquez dans la barre de titre d’une fenêtre, secouez-la avec la souris jusqu’à ce que les autres fenêtres disparaissent dans la barre des tâches. Secouez-la de nouveau, et les fenêtres réapparaissent.
 
 

 
 

 
Déplacer une fenêtre
 
 

 
Pour une raison ou pour une autre, vous voudrez déplacer une fenêtre. Peut-être parce qu’elle est décentrée, ou pour faire de la place et voir tout ou partie d’une autre fenêtre.
 
 

 
Bref et quoi qu’il en soit, vous déplacerez une fenêtre en la tirant par sa barre de titre. La fenêtre repositionnée reste sélectionnée et donc active.
 
 

 
 

 
Afficher une fenêtre en plein écran
 
 

 
Pour certaines tâches, agrandir une fenêtre afin qu’elle exploite au maximum la surface de l’écran est une bonne chose. Pour cela, double-cliquez sur la barre de titre : la fenêtre s’étale instantanément sur tout le Bureau, recouvrant toutes les autres.
 
 

 
Pour la ramener à sa taille d’origine, double-cliquez de nouveau sur sa barre de titre. On ne s’en lasse pas… 


[image: i0267.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Si double-cliquer sur la barre de titre vous paraît vraiment ringard, cliquez sur le bouton Agrandir. C’est celui du milieu, en haut à droite.
[image: i0268.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Quand une fenêtre est en plein écran, le bouton Agrandir est remplacé par le bouton Niveau inférieur. Cliquez dessus pour qu’elle redevienne plus petite.
 
	[image: coche.jpg] Faites glisser la fenêtre par la barre de titre jusqu’en haut de l’écran ; l’ombre de la fenêtre s’étend à présent tout autour de l’écran. Relâchez le bouton de la souris, et la fenêtre est en plein écran. Bon d’accord, le double-clic dans la barre de titres est plus rapide (mais c’est d’un ringard…).
[image: i0269.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Trop fatigué pour attraper la souris ? La touche Windows enfoncée, appuyez sur la touche fléchée Haut pour agrandir la fenêtre en plein écran. Les touches Windows + Flèche bas rétablissent la fenêtre à sa taille d’origine.


 
Fermer une fenêtre
 
[image: i0270.jpg]Quand vous avez fini de travailler dans une fenêtre, fermez-la en cliquant sur le petit bouton « X », en haut à droite.
 
[image: i0271.jpg]Lorsque vous utilisez un ordinateur ou un terminal tactile à la souris, les applications de l’écran d’accueil seront équipées d’une barre de titre intégrant ce bouton de fermeture dans leur angle supérieur droit.
 
 

 
Si le travail en cours n’a pas été enregistré, Windows vous propose d’en effectuer la sauvegarde. Confirmez-la en cliquant sur le bouton Oui – vous devrez peut-être nommer le fichier que vous avez créé et choisir un dossier de stockage –, ou en cliquant sur Non si vous estimez qu’il n’est pas nécessaire de l’enregistrer. D’autres fenêtres – comme celles propres à Windows – se ferment sans formalité supplémentaire.
 
 

 
 

 
Redimensionner une fenêtre
 
 

 
Comme le chantait Serge Gainsbourg en son temps à propos de la pauvre Lola, il faut savoir s’étendre sans se répandre. Fort heureusement, une fenêtre de Windows ne s’étend ni ne se répand, elle se redimensionne. Voici comment : 


 
	Immobilisez le pointeur de la souris au-dessus d’un bord ou d’un coin de la fenêtre. Lorsqu’elle se transforme en flèche à deux pointes, cliquez et faites glisser le pointeur pour changer la taille de la fenêtre.
 
	Le redimensionnement terminé, relâchez le bouton de la souris.

 
Redimensionner en tirant un coin est plus souple que de ne tirer qu’un seul côté, mais c’est à vous de voir.
 
 

 
 

 
Placer deux fenêtres côte à côte
 
 

 
Quand vous voudrez copier un élément dans une fenêtre pour le coller dans une autre, pouvoir juxtaposer les deux fenêtres vous facilitera la tâche.
 
 
	[image: coche.jpg] Le moyen le plus rapide consiste à glisser-déplacer une des deux fenêtres par sa barre de titre vers un bord de l’écran. Quand un cadre ombré occupe toute la moitié de l’écran, relâchez la souris. Il ne vous reste plus qu’à effectuer la même opération avec la deuxième fenêtre en la positionnant sur l’autre bord de l’écran.
 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur une partie vide de la barre des tâches – y compris sur l’horloge – et choisissez Afficher les fenêtres côte à côte. Windows dispose aussitôt toutes les fenêtres les unes à côté des autres. Une véritable mosaïque ! Si vous préférez les voir les unes sur les autres, choisissez Afficher les fenêtres empilées. Si les fenêtres sont nombreuses, l’option Cascade les empile toutes, légèrement décalées en diagonale les unes par rapport aux autres.
[image: i0272.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Quand plus de deux fenêtres sont ouvertes, cliquez sur le bouton Réduire de celle que vous ne voulez pas afficher puis choisissez de nouveau la commande Afficher les fenêtres côte à côte pour ne voir que celles qui restent.
[image: i0273.jpg] Ce bouton est également présent dans la barre de titres des applications de l’écran d’accueil lorsque vous travaillez sur un terminal informatique dépourvu d’écran tactile. 
[image: i0274.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Pour afficher rapidement côté à côte deux fenêtres d’applications de l’écran d’accueil lorsque vous travaillez avec une souris, placez son pointeur dans l’angle supérieur gauche de l’écran. La barre de titre apparaît. Faites un clic droit sur l’icône de l’application. Dans le menu contextuel qui apparaît choisissez Diviser à gauche pour placer la fenêtre sur le côté gauche de l’écran, ou Diviser à droite pour le placer sur le côté droit. Lorsque vous activerez une application ouverte, elle prendra place dans le volet libre. Ensuite, les applications permutent en prenant la place de l’avant-dernière fenêtre utilisée. 
[image: i0275.jpg]

 
	[image: coche.jpg] Le raccourci Win + Flèche gauche permet à la fenêtre d’occuper la moitié gauche de l’écran, et le raccourci Win + Flèche droite sa moitié droite.
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