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Introduction
 
Le Mac a toujours une réputation d’objet très design, un brin sophistiqué pour ne pas dire élitiste, et surtout facile à vivre. Mais surtout, le Mac est dans l’esprit Apple à l’instar des autres produits d’Apple, comme les iPhone, iPad et iPod. Tous ont une interface similaire, et tous communiquent désormais entre eux au travers d’iCloud ou de la Wi-Fi. Par exemple, lorsque vous saisissez un rendez-vous dans l’application Calendrier, ou si vous tapez rapidement une idée dans l’application Notes, ou si vous modifiez les coordonnées d’un contact, ces informations sont aussitôt mises à jour dans tous vos appareils Apple.
 
 

 
Depuis bientôt quinze ans qu’il existe, le système d’exploitation – Mac OS X en l’occurrence – s’est étoffé, les applications ont gagné en richesse, mais aussi en complexité. Les fonctions sont nombreuses et pas toujours évidentes. Et c’est bien sûr au moment où l’on en a le plus besoin que la fonction ou la commande recherchée est introuvable.
 
 

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

 
Le Mac Pour les Nuls Pas à pas vise deux buts : donner au lecteur une connaissance approfondie des principales fonctionnalités du Mac, grâce à une lecture de bout en bout, et aussi dépanner le lecteur désireux d’accéder à une fonction peu utilisée, mais pourtant indispensable. La table des matières au début de ce livre regroupe les manipulations par thèmes. Si vous recherchez une réponse à un problème bien précis, l’index en fin d’ouvrage vous indiquera exactement la page où se trouve la manipulation apportant la réponse.
 
Comment ce livre est organisé
 
Les manipulations qui forment l’essentiel de ce livre auraient pu être jetées en vrac, ou classées par ordre alphabétique. Mais par commodité, elles ont été réunies dans des chapitres thématiques eux-mêmes regroupés dans trois parties.
 
Première partie : Découvrir le Mac
 
Le Bureau étant le premier élément qui apparaît après avoir démarré le Mac, vous apprendrez tout ce qu’il faut savoir du Bureau et de ses principaux éléments : le Dock, et surtout le Finder. Puis nous passerons à la gestion des dossiers et des fichiers. À la fin de cette première partie, vous serez familiarisé avec le Mac ; nous en profiterons donc pour visiter sa mémoire, son disque dur, et sa batterie, s’il s’agit d’un portable.

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

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


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

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

 
Quand il sera dit de cliquer sur Présentation > Aligner par > Nom, cela signifie que vous devrez cliquer sur Présentation, dans la barre de menus, puis glisser le pointeur de la souris jusqu’à l’option Aligner par, puis jusqu’à la sous-option Nom.
 
 

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

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

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

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

 
Un dernier mot : le système d’exploitation utilisé dans cet ouvrage est Mac OS X Yosemite 10.10, mais de nombreuses manipulations sont utilisables avec les versions précédentes de Mac OS X, ou sont facilement adaptables.
 
 

 
Bernard Jolivalt
 www.bernardjolivalt.com


 



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

 
Comme le Bureau est virtuel, il contient des éléments auxquels les employés aux écritures et secrétaires d’il y a quelques décennies n’auraient jamais rêvé, comme le Dock (la barre en bas du Bureau), le Launchpad (un accès direct à toutes vos applications) et le Dashboard (un écran secondaire équipé de quelques accessoires bureautiques).
 
 

 
Mais surtout, bien connaître le Finder – qui n’est rien moins que l’environnement du Bureau – est indispensable pour accéder à toutes les ressources de votre ordinateur. C’est en effet dans une fenêtre du Finder que vous affichez le contenu de l’ordinateur, notamment les icônes des applications et des fichiers.
 
Afficher une fenêtre du Finder
 
Plusieurs actions permettent chacune d’afficher une fenêtre du Finder sur l’écran du Mac : 


 
	Cliquez sur Fichier > Nouvelle fenêtre Finder, dans la barre des menus en haut de l’écran, ou appuyez sur ⌘ + N.
 Cette option (Figure 1.1) sert à ouvrir une ou plusieurs fenêtres du Finder sur le Bureau.
 
Figure 1.1 : Le menu Fichier du Finder.

 
[image: i0005.jpg]


 
	[image: i0006.jpg] Cliquez sur l’icône du Finder dans le Dock (Figure 1.2), en bas de l’écran.
[image: i0007.jpg]
 

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

 
Figure 1.2 : L’icône du Finder est la première à gauche.

 
[image: i0008.jpg]


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

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

 L’icône Macintosh HD (pour Hard Disk, « disque dur ») est commode pour accéder rapidement au Finder. Si elle n’est pas visible, cliquez sur Finder > Préférences. Cochez ensuite la case Disques durs.
 
Figure 1.3 : L’icône Macintosh HD. 

 
[image: i0010.jpg]





 
Présenter par icônes
 
 
	Ouvrez une fenêtre du Finder en utilisant l’une des actions présentées dans la manipulation précédente.
 
	[image: i0011.jpg] Cliquez sur l’icône la plus à gauche, parmi les quatre icônes d’affichage en haut à gauche de la fenêtre (Figure 1.4). 
Figure 1.4 : L’affichage des éléments sous forme d’icônes.

 
[image: i0012.jpg]


 
	La taille des icônes est réglable en actionnant la glissière en bas à droite.
[image: i0013.jpg]
 

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


[image: i0014.jpg]
 

 Pour que le contenu d’un dossier soit toujours représenté par des icônes quand vous le rouvrirez, cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) entre les icônes qui s’y trouvent et choisissez Afficher les options de présentation. Tout en haut du panneau qui apparaît, cochez la case Toujours présenter par icônes (Figure 1.5). Même si entre-temps vous choisissez de présenter le contenu par liste, par exemple, les icônes réapparaîtront quand vous rouvrirez le dossier.

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

 
[image: i0015.jpg]


[image: i0016.jpg]
 

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




 
Ranger les icônes
 
 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau.
 
	Dans le menu contextuel du Bureau, cliquez sur Aligner par (Figure 1.6), puis choisissez l’une des six options suivantes : 
Figure 1.6 : Alignez rapidement les icônes avec l’une des options de rangement.

 
[image: i0017.jpg]

 
 
	• Nom : Les icônes s’alignent dans l’ordre alphabétique de leur nom de fichiers. C’est sans doute l’option que vous utiliserez le plus souvent.
 
	• Type : Les éléments sont classés selon l’extension de leur nom de fichier (les extensions se suivent dans l’ordre alphabétique).
 L’extension est la partie du nom de fichier qui le caractérise : .txt pour les fichiers de texte, .jpg pour les photos au format JPEG, .doc ou .docx pour les documents rédigés avec Word,.app pour une application. Pour afficher ou masquer l’extension d’un fichier, cliquez sur Finder > Préférences puis, sous l’onglet Options avancées, cochez ou décochez la case Afficher toutes les extensions de fichier.

 
	• Date de modification : Cette option est surtout commode pour les autres affichages (liste, colonnes ou Cover Flow). Les fichiers modifiés en dernier apparaissent en haut à gauche dans la fenêtre.
 
	• Date de création : Même remarque que pour l’option précédente, sauf que la date de création est prise en compte.
 
	• Taille : Le rangement est effectué selon la taille des fichiers (en octets, kilooctets, mégaoctets et gigaoctets).
 
	• Tags : Les éléments sont classés selon les étiquettes qui leur ont été attribuées.


[image: i0018.jpg]
 

 Des options de classement similaires et d’autres encore se trouvent dans les menus contextuels Trier par (accessible seulement en cliquant du bouton droit sur le Bureau) et Organiser pas (accessible seulement en cliquant du bouton droit dans un dossier, comme le montre la Figure 1.7).
 
Figure 1.7 : L’option de tri par applications n’existe que dans le menu Organiser par.

 
[image: i0019.jpg]



[image: i0020.jpg]
 

 Toutes ces commandes ainsi que leurs raccourcis clavier sont également proposés dans la barre de menus, sous l’option Présentation.




 
Régler la taille et l’espacement des icônes
 
 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Afficher les options de présentation.
 
	Actionnez la glissière Taille des icônes, en choisissant une taille de 48 x 48 pixels jusqu’à 512 x 512 pixels.
[image: i0021.jpg]
 

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


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

 
	Réglez la taille du nom des icônes, en cliquant sur le menu Taille du texte. Choisissez un corps entre 10 et 16.
 
	Actionnez la glissière Espacement de la grille (Figure 1.8) tout en observant l’écartement ou le rapprochement des icônes.
 
	Cliquez sur le bouton en haut à gauche du panneau d’options pour le fermer. 
Figure 1.8 : Réglez l’apparence des icônes dans ce panneau.

 
[image: i0022.jpg]


[image: i0023.jpg]
 

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


[image: i0024.jpg]
 

 Si vous préférez que le nom des icônes soit affiché à côté des icônes plutôt qu’en dessous, cliquez sur le bouton d’option À droite, dans la rubrique Position du texte.




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

 
[image: i0025.jpg]


 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Afficher les options de présentation.
 
	Dans le panneau des options de présentation, cochez la case Aperçu à la place de l’icône. L’icône générique d’un certain nombre de fichiers est remplacée par une représentation du contenu (Figure 1.10). 
Figure 1.10 : L’aperçu de certains fichiers de texte montre la mise en page. Celui des fichiers vidéo est animé et sonorisé. L’aspect des fichiers dépourvus d’aperçu ne change pas.

 
[image: i0026.jpg]


[image: i0027.jpg]
 

 Les aperçus suivants peuvent être notamment représentés dans les fenêtres du Finder et sur le Bureau (la liste est loin d’être exhaustive) : 
 
	• Les fichiers d’image aux formats .bmp,.jpeg,.pic,.psd (Photoshop), .tiff, les photos au format Raw (.dng,.cr2, .nef,.orf…).
 
	• Les fichiers de bureautique, notamment ceux des traitements de texte : .doc, .docx, (Word), .pages,.pdf,.rtf,.txt, mais aussi les tableurs comme .numbers,.xls,.xlsx (Excel) ou les logiciels de présentation : .keynotes,.pps (PowerPoint)…
 
	• Les fichiers vidéo : .3gp,.avi,.mov (QuickTime), .mpeg, etc. L’icône est animée et sonorisée : cliquez dessus pour la visionner.
 
	• Les dossiers audio : .m4p (affichage de la pochette de l’album). Le morceau peut être écouté.
 
	• Les fichiers Internet : .htm,.html…




 
	Cliquez sur le bouton en haut à gauche du panneau d’options pour le fermer.
[image: i0028.jpg]
 

 Affichez systématiquement l’aperçu de vos photos numériques afin de les localiser plus facilement.


[image: i0029.jpg]
 

 Des icônes sont dotées de commandes. Par exemple, immobiliser le pointeur de la souris sur un fichier audio ou sur une vidéo affiche une commande de lecture. Sur certains fichiers.pdf, deux commandes Précédent et Suivant permettent de parcourir les pages sur l’icône elle-même. 


[image: i0030.jpg]
 

 Pour avoir rapidement un aperçu du contenu d’un fichier, quelle que soit la présentation, cliquez dessus du bouton droit et dans le menu, choisissez Coup d’œil sur « nom du fichier ».




 
Afficher les informations
 
 
	Ouvrez un dossier contenant des éléments (Figure 1.11).
 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans le dossier et, dans le menu contextuel, choisissez Afficher les options de présentation.
 
	Dans le panneau des options de présentation, cochez la case Afficher les informations.
 Quelques informations apparaissent sous le nom des éléments (Figure 1.12). Leur nature varie selon la nature de l’élément :
 
Figure 1.11 : Quelques icônes dans un dossier.

 
[image: i0031.jpg]

 
Figure 1.12 : L’information varie selon l’élément.

 
[image: i0032.jpg]

 
 
	• Dossier : Nombre d’éléments qu’il contient (fichiers et sous-dossiers, mais pas le nombre d’éléments dans les sous-dossiers).
 
	• Images : Dimensions en pixels.
 
	• Audio, vidéo : Durée du morceau ou du film.


 
	Cliquez sur le bouton en haut à gauche du panneau d’options pour le fermer.
[image: i0033.jpg]
 

 Les informations sont fournies même si l’aperçu des icônes n’est pas affiché. Certains éléments n’ont pas droit à une information. Dans ce cas, pour connaître la taille du fichier, affichez-le sous la forme de liste (voir manipulation suivante).




 
Présenter en liste
 
 
	Ouvrez une fenêtre du Finder en utilisant l’une des cinq actions présentées dans la première technique de ce livre.
 
	[image: i0034.jpg] Cliquez sur la seconde icône à partir de la gauche, parmi les quatre icônes d’affichage en haut à gauche de la fenêtre.
 
	[image: triangle.jpg] Cliquez sur les triangles à gauche dans chaque ligne pour déployer le contenu du dossier.
 Les sous-dossiers peuvent se succéder sur plusieurs niveaux.

 
	Réglez la largeur d’une colonne en plaçant le pointeur de la souris entre le séparateur de colonnes, entre deux en-têtes. Cliquez et tirez pour régler la colonne de gauche (Figure 1.13). 
Figure 1.13 : Réglage de la largeur de la colonne Date de modification.

 
[image: i0035.jpg]


[image: i0036.jpg]
 

 La présentation en liste est commode pour parcourir rapidement l’arborescence des dossiers et obtenir instantanément des informations aussi utiles que la taille des fichiers et la date de leur dernière modification, ou encore leur type.


[image: i0037.jpg]
 

 Dans les dossiers Vidéos, Musique et Images, les dossiers au premier niveau n’ont pas de bouton fléché permettant de les déployer. Double-cliquez sur l’un de ces dossiers pour accéder à son contenu (qui, lui, possède des doubles boutons).




 
Ajouter de nouvelles colonnes à la liste
 
 
	Accédez à une fenêtre du Finder – un dossier –affichée sous forme de liste.
 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans la fenêtre et, dans le menu contextuel, choisissez Afficher les options de présentation.
 Dans le panneau de la Figure 1.14, les colonnes cochées sont affichées dans la fenêtre.

 
	Cochez ou décochez les colonnes à afficher ou à masquer.
 
	[image: i0038.jpg] Cliquez sur le bouton rouge en haut à gauche du panneau d’options pour le fermer. 
Figure 1.14 : Choisissez les colonnes à afficher ou non.

 
[image: i0039.jpg]


[image: i0040.jpg]
 

 Vous pouvez aussi déplacer les colonnes et donc les permuter. Pour cela, cliquez sur l’en-tête d’une colonne puis, bouton de la souris enfoncé, tirez vers la droite ou vers la gauche (Figure 1.15). Les colonnes en place s’écartent pour faire de la place ; relâchez le bouton de la souris. Notez que la colonne Nom, à gauche, ne peut jamais être déplacée.

 
Figure 1.15 : La colonne Taille est tirée vers la gauche afin qu’elle se trouve avant la colonne Date de création.

 
[image: i0041.jpg]




 
Trier les colonnes
 
 
	Assurez-vous que le dossier est affiché sous forme de liste.
 [image: i0042.jpg] Sinon, cliquez sur la deuxième icône à partir de la gauche, dans le sélecteur d’affichage en haut à gauche de la fenêtre.

 
	Pour trier les éléments selon leur encombrement sur le disque dur, cliquez dans l’en-tête de la colonne Taille.
 Les éléments sont classés du plus volumineux, en haut de la liste, au moins volumineux (Figure 1.16).
 
Figure 1.16 : La colonne Taille vient d’être triée en ordre décroissant.

 
[image: i0043.jpg]


[image: i0044.jpg]
 

 Pour trier dans l’ordre inverse, cliquez de nouveau sur l’en-tête.


[image: i0045.jpg]
 

 Toutes les colonnes peuvent être triées. Il est ainsi possible de trier par dates, par exemple, ce qui est commode pour mettre en évidence les fichiers créés ou modifiés le plus récemment. Le chevron à droite dans l’en-tête indique l’ordre du tri : croissant lorsqu’il pointe vers le haut, décroissant lorsqu’il pointe vers le bas.




 
Présenter en colonnes
 
 
	Ouvrez une fenêtre du Finder en utilisant l’une des cinq actions présentées dans la première manipulation de ce livre.
 
	[image: i0046.jpg] Cliquez sur la troisième icône à partir de la gauche, parmi les quatre icônes d’affichage en haut à gauche de la fenêtre (Figure 1.17). 
Figure 1.17 : L’affichage des dossiers, des sous-dossiers et des fichiers en colonnes.

 
[image: i0047.jpg]


 
	Cliquez sur un dossier pour faire apparaître la colonne suivante, à droite. Pour reculer vers la gauche, actionnez le curseur de défilement sous la fenêtre, ou cliquez sur le bouton fléché Gauche (en haut à gauche de la fenêtre).
[image: i0048.jpg]
 

 Vous pouvez également circuler très rapidement parmi les éléments et les colonnes à l’aide des touches fléchées du clavier.


 
	Pour régler la largeur d’une colonne, cliquez sur la double barre en bas de son séparateur de droite (Figure 1.18). 
Figure 1.18 : Élargissez une colonne en tirant la double barre en bas d’un séparateur.

 
[image: i0049.jpg]


[image: i0050.jpg]
 

 La présentation en colonnes est parfaite pour parcourir des photos. La colonne d’aperçu peut afficher les photos et les vidéos avec une résolution de 640 x 480 pixels. Les vidéos peuvent être visionnées, les fichiers PDF feuilletés, etc.


 Si la colonne d’aperçu n’est pas visible, cliquez du bouton droit dans la fenêtre (ou Ctrl + clic) et choisissez Afficher les options de présentation. Dans le panneau, cochez la case Afficher la colonne d’aperçu.



 
Présenter avec Cover Flow
 
 
	[image: i0051.jpg] Cliquez sur la quatrième icône à partir de la gauche, parmi les quatre icônes d’affichage en haut à gauche de la fenêtre.
 
	Utilisez la liste sous le visuel pour naviguer jusqu’au dossier désiré.
 
	Actionnez le curseur de défilement horizontal, au pied de la fenêtre de visualisation, pour parcourir les fichiers et les dossiers. Vous pouvez aussi actionner la barre de défilement verticale à droite de la liste, sous le visuel.
[image: i0052.jpg]
 

 La présentation Cover Flow sert surtout à regarder les photos, les vidéos, la pochette des morceaux de musique (qui peuvent être écoutés directement en cliquant sur leur bouton de lecture), les fichiers PDF (feuilletables en cliquant dessus), etc. En ce qui concerne les autres éléments, seule leur icône générique est affichée.


 
	Pour agrandir ou réduire le visuel du Cover Flow, cliquez entre le visuel et la liste puis, bouton de la souris enfoncé, tirez vers le bas ou vers le haut (Figure 1.19). Notez qu’aucune des deux parties ne peut occuper la totalité de la fenêtre. 
Figure 1.19 : Agrandissez ou réduisez les fenêtres.

 
[image: i0053.jpg]




 
Afficher le chemin d’accès au dossier
 
 
	Ouvrez un dossier. Comme le montre la Figure 1.20, il est impossible de savoir où il se trouve sur le disque dur (hormis en affichant les informations du dossier en cliquant du bouton droit dans une partie vide et en choisissant Lire les informations). 
Figure 1.20 : Aucune information ne permet ici de savoir où se trouve un dossier dans l’ordinateur.

 
[image: i0054.jpg]


 
	Dans la barre de menus du Finder, cliquez sur Présentation > Afficher la barre du chemin d’accès.
 Le chemin est affiché en bas de la fenêtre (Figure 1.21)
 
Figure 1.21 : Le chemin des dossiers et sous-dossiers est à présent affiché sous la fenêtre.

 
[image: i0055.jpg]


[image: i0056.jpg]
 

 L’affichage du chemin d’accès offre un avantage appréciable : la possibilité d’accéder à n’importe quel dossier en amont de celui où vous vous trouvez, en double-cliquant sur son nom, sur le chemin.


[image: i0057.jpg]
 

 Pour accéder de nouveau à un dossier que vous avez ouvert récemment, cliquez sur Aller > Dossiers récents. Le nom des huit derniers dossiers ouverts se trouve dans le menu.




 
Personnaliser la barre latérale
 
 
	Dans la barre de menus du Finder, cliquez sur Finder > Préférences.
 
	[image: i0058.jpg] Cliquez sur l’onglet Barre latérale (Figure 1.22).
 
	Examinez attentivement chaque élément. Cochez ceux qui doivent apparaître dans la barre latérale, à gauche des fenêtres de Finder et de dossiers. Décochez ceux qui ne vous concernent pas.
 Si votre Mac n’est pas relié en réseau à d’autres ordinateurs, les options de la rubrique Partagés encombrent inutilement la barre latérale.
 
Figure 1.22 : Tous les éléments affichables dans la barre latérale se trouvent dans ce panneau.

 
[image: i0059.jpg]



[image: i0060.jpg] 
Ne décochez pas l’option Disques externes, même si vous n’en possédez pas encore. Car le jour où vous en connecterez un à votre Mac, vous serez bien content de le voir apparaître dans le Finder. Si vous avez configuré un réseau, cochez également la case Ordinateurs Bonjour ; vous verrez ainsi les ordinateurs (Mac et PC) reliés en réseau.

[image: i0061.jpg] 
Pour masquer la barre de titre ainsi que la barre latérale (Figure 1.23), cliquez du bouton droit dans la barre de titre et dans le menu contextuel, choisissez Masquer la barre d’outils. Pour tout réafficher, cliquez du bouton droit dans la barre de titre et cliquez sur Afficher la barre d’outils.
 
Figure 1.23 : Un dossier sans barre de titre ni barre latérale.

 
[image: i0062.jpg]



 
Réduire une fenêtre dans le Dock
 
 
	[image: i0063.jpg] Pour réduire une fenêtre dans le Dock, cliquez sur le bouton jaune en haut à gauche parmi les trois boutons de gestion des fenêtres (Figure 1.24). 
Figure 1.24 : Cliquez sur ce bouton pour réduire une fenêtre et tout son contenu dans le Dock.

 
[image: i0064.jpg]


 
	Pour réafficher une fenêtre réduite, amenez le pointeur de souris sur la partie droite du Dock, en bas de l’écran, et survolez les éléments qui s’y trouvent. Quand le nom de la fenêtre à ouvrir apparaît, cliquez dessus (Figure 1.25). La fenêtre est de nouveau affichée.

 
Figure 1.25 : Cliquez sur cet élément pour le réafficher.

 
[image: i0065.jpg]

[image: i0066.jpg] 
Vous pouvez choisir l’effet graphique par lequel une fenêtre s’en va vers le Dock et réapparaît. Pour cela, cliquez sur l’icône Préférences Système, dans le Dock. Cliquez ensuite sur l’icône Dock et dans le panneau, choisissez l’un des deux types de réduction : 


 
	• Effet génie : La fenêtre rejoint le Dock comme le génie Aladin dans sa lampe.
 
	• Effet d’échelle : La fenêtre se contente de rapetisser.



 
Agrandir une fenêtre en plein écran
 
 
	[image: i0067.jpg] Pour agrandir une fenêtre en plein écran, cliquez sur le bouton vert en haut à gauche parmi les trois boutons de gestion des fenêtres (Figure 1.26). 
Figure 1.26 : Cliquez sur ce bouton pour que la fenêtre occupe tout l’écran.

 
[image: i0068.jpg]


 Ou alors, double-cliquez sur sa barre de titre.
 Ces deux actions ne fonctionnent qu’avec les fenêtres d’applications (celles des logiciels, si vous préférez). Pour ouvrir une fenêtre de dossier en plein écran, la seule solution est fruste, manuelle mais efficace :

 
	Faites glisser la fenêtre jusque dans le coin supérieur gauche de l’écran, puis tirez le coin inférieur droit de la fenêtre jusque dans le coin inférieur droit de l’écran (Figure 1.27). 
Figure 1.27 : Tirez le coin de la fenêtre en bas à droite.

 
[image: i0069.jpg]


 
	Vous pouvez tour à tour réduire la fenêtre à sa taille antérieure (pour dégager le Bureau, par exemple) et l’agrandir de nouveau en plein écran en cliquant sur le bouton vert.

[image: i0070.jpg] 
Quand une fenêtre d’application est agrandie en plein écran, cliquer de nouveau sur le bouton vert ou double-cliquer sur la barre de titre la remet à ses dimensions antérieures.


 
Personnaliser la barre d’outils
 
 
	Ouvrez une fenêtre du Finder (peu importe laquelle) puis, dans la barre de menus, choisissez Présentation > Personnaliser la barre d’outils.
 Ou alors, cliquez du bouton droit sur la barre de titre et dans le menu, choisissez Personnaliser la barre d’outils.
 Le panneau d’outils se déploie par-dessus la fenêtre.

 
	Choisissez l’outil à placer dans la barre de titre.
 Un aperçu, dans l’encadré en bas du panneau, montre les outils installés par défaut. Faites-le glisser dans la barre de titre pour la réinitialiser.

 
	Faites glisser un outil, comme Graver, dans la Figure 1.28, jusque sur la barre de titre au-dessus du panneau, puis déposez-le à l’emplacement désiré. 
Figure 1.28 : Faites glisser l’outil à placer dans la barre de titre.

 
[image: i0071.jpg]


 Les outils déjà présents s’écartent pour faire de la place au nouveau venu.

 
	Ajoutez éventuellement d’autres outils. L’option Afficher, en bas à gauche du panneau, permet de n’afficher que des icônes, que du texte, ou des icônes et du texte.
 Remarquez les outils Espace et Espace ajustable. Le premier sert à espacer les icônes. Le second est un simple séparateur fort utile pour délimiter des groupes d’outils.

 
	Pour supprimer un outil, cliquez dessus et tirez-le hors de la barre de titre. Il disparaît dans un petit nuage.
 
	La personnalisation achevée, cliquez sur le bouton Terminer. La Figure 1.29 montre une fenêtre personnalisée. 
Figure 1.29 : Les outils Supprimer et Nouveau dossier ont été placés à gauche du champ de recherche ovale, et le nouvel outil Graver a été placé à droite.

 
[image: i0072.jpg]



[image: i0073.jpg] 
Cette manipulation modifie toutes les fenêtres déjà ouvertes, et toutes celles qui seront ouvertes.

[image: i0074.jpg] 
Pour ôter des outils, cliquez sur Présentation > Personnaliser la barre d’outils, puis tirez les icônes à éliminer hors de la fenêtre. Elles disparaissent dans un nuage de fumée. Cliquez ensuite sur le bouton Terminer.


 
Masquer le Dock
 
 
	[image: i0075.jpg] Dans le Dock, cliquez sur Préférences Système (Figure 1.30).
 
	[image: i0076.jpg] Dans le panneau des préférences système, cliquez sur l’icône Dock.
 
	Cliquez sur la case Masquer/afficher automatiquement le Dock (Figure 1.30). 
Figure 1.30 : Activez le masquage du Dock.

 
[image: i0077.jpg]


 Le Dock disparaît aussitôt sous l’écran, libérant de la place.

 
	Approchez le pointeur de la souris du bord inférieur de l’écran. Le Dock réapparaît.
 
	Exécutez l’action désirée dans le Dock. Éloignez ensuite la souris ; le Dock disparaît de nouveau.

[image: i0078.jpg] 
L’option Afficher les indicateurs des applications ouvertes, tout en bas du panneau Dock, signale par un point les applications actuellement ouvertes sur le Bureau (Figure 1.31).
 
Figure 1.31. Sous les icônes Finder, Safari et Calendrier, un point signale qu’elles sont actuellement ouvertes sur le Bureau.

 
[image: i0079.jpg]



 
Déplacer des icônes dans le Dock
 
 
	Dans le Dock, cliquez sur une icône à déplacer et, bouton de la souris enfoncé, tirez-la vers la droite ou vers la gauche (Figure 1.32). 
Figure 1.32 : L’icône de l’application iBooks est en train d’être repositionnée entre celle de l’application Calendrier (à gauche) et celle de Mail (à droite).

 
[image: i0080.jpg]


 
	Les icônes en place s’éloignent les unes des autres afin de faire de la place à l’icône en déplacement.
 
	Lorsque l’icône a rejoint l’emplacement de destination, lâchez le bouton de la souris.
[image: i0081.jpg]
 

 Si vous libérez l’icône hors du Dock, sur le Bureau, elle disparaît dans un nuage.


 Faire disparaître une icône du Dock ne supprime pas le programme auquel elle est associée. Reportez-vous à la manipulation « Placer une application sur le Dock », au Chapitre 7 (« Les outils de production »), pour apprendre comment la remettre en place.



 
Modifier la taille du Dock
 
 
	Amenez le pointeur de souris sur les petits pavés qui séparent la vaste partie gauche du Dock, réservée aux applications, de la partie à droite réservée aux fenêtres réduites ainsi qu’au dossier Téléchargements et à la Corbeille.
 Une double flèche verticale apparaît sur le séparateur.

 
	Tirez le pointeur de la souris vers le haut ou vers le bas pour agrandir ou réduire la largeur du Dock et la taille des icônes qui s’y trouvent (Figure 1.33).

 
Figure 1.33 : Un Dock agrandi (en haut) et un Dock réduit (en bas).

 
[image: i0082.jpg]

[image: i0083.jpg] 
Une autre façon de régler le Dock consiste à cliquer sur Dock, dans le panneau Préférences Système. Actionnez ensuite la glissière Taille (Figure 1.34).

 
Figure 1.34 : La taille du Dock est aussi réglable dans les Préférences Système.

 
[image: i0084.jpg]


 
Modifier les effets du Dock
 
 
	[image: i0085.jpg] Dans le Dock, cliquez sur Préférences Système.
 
	[image: i0086.jpg]Dans le panneau des Préférences Système, cliquez sur l’icône Dock.
 
	Cochez la case Agrandissement (Figure 1.35). 
Figure 1.35 : Activez l’agrandissement de l’icône survolée, dans le Dock.

 
[image: i0087.jpg]


 Désormais, l’icône survolée par le pointeur de la souris, dans le Dock, grossit (Figure 1.36).
 
Figure 1.36 : Les icônes du Dock enflent au passage de la souris.

 
[image: i0088.jpg]


 
	Si l’effet vous paraît exagéré, tirez le curseur de la commande Agrandissement vers Minimum.
 
	[image: i0089.jpg] Pour réafficher l’ensemble des icônes des Préférences Système, cliquez sur l’icône à picots, en haut à gauche.


 
Vider la Corbeille
 
 
	Jetez un coup d’œil à la Corbeille, à droite dans le Dock, pour voir si elle contient des éléments (Figure 1.37). Le plus prudent est cependant de cliquer sur l’icône pour vérifier son contenu.
 
	Pour vider la Corbeille, cliquez dessus du bouton droit, et dans le menu, choisissez Vider la Corbeille (Figure 1.38). 
Figure 1.37 : En haut, une Corbeille vide. En bas, une Corbeille contenant au moins un élément.

 
[image: i0090.jpg]

 
Figure 1.38 : Supprimez le contenu de la Corbeille.

 
[image: i0091.jpg]


 
	Une boîte de dialogue demande confirmation. Cliquez sur le bouton Vider la Corbeille.
 La Corbeille est vidée de son contenu. Il est irrécupérable, sauf avec un logiciel spécialisé comme TrashMagic 2 (www.tri-edre.fr/).


[image: i0092.jpg] 
Si la Corbeille contient des éléments confidentiels, cliquez sur Finder > Vider la Corbeille en mode sécurisé. Confirmez l’action (Figure 1.39). Le contenu de la Corbeille est supprimé et remplacé par des caractères aléatoires qui rendent toute récupération ultérieure des fichiers impossible.
 
Figure 1.39 : Même un logiciel de récupération sera incapable de reconstituer les fichiers effacés.

 
[image: i0093.jpg]


[image: i0094.jpg] 
La restauration d’un élément jeté dans la Corbeille est expliquée au Chapitre 2, « Dossiers et fichiers ».

[image: i0095.jpg] 
Il est impossible de supprimer définitivement tel ou tel fichier qui se trouve dans la Corbeille, sans toucher aux autres. Vider la Corbeille revient toujours à la vider en totalité.


 
Retrouver une fenêtre avec Mission Control
 
 
	Contemplez la pagaille qui règne sur votre Bureau (Figure 1.40). 
Figure 1.40 : L’écran est encombré de fenêtres.

 
[image: i0096.jpg]


 
	[image: i0097.jpg] Dans le Dock, cliquez sur l’icône Mission Control ou appuyez sur la touche de fonction F9.
 Toutes les fenêtres sont exposées les unes à côté des autres (Figure 1.41).
 
Figure 1.41 : Cliquez sur une fenêtre pour n’afficher qu’elle.

 
[image: i0098.jpg]


 
	Cliquez sur la fenêtre qui vous intéresse.
 L’écran réapparaît comme auparavant. La fenêtre choisie est par-dessus toutes les autres.


 
Trois touches sont associées à l’application Mission Control : 


 
	• F9 : Miniaturise les fenêtres et les étale afin d’en choisir une, comme nous venons de le voir.
 
	• F10 : Affiche uniquement l’application active et son dossier d’enregistrement des fichiers par défaut (les vignettes des fichiers présents dans le dossier sont alignées au-dessus du Dock).
 
	• F11 : Range toutes les fenêtres contre les quatre bords de l’écran. Quelques millimètres seulement dépassent. Appuyez de nouveau sur F11 ou cliquez sur un bord de fenêtre pour les réafficher.


 
Changer le fond d’écran
 
 
	Cliquez du bouton droit sur le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Modifier le fond d’écran.
 
	Sélectionnez une catégorie de fond d’écran dans la liste de gauche (Figure 1.42). 
Figure 1.42 : Choisissez un fond d’écran pour votre Mac.

 
[image: i0099.jpg]


 Le fond d’écran est affiché sur tout l’écran sitôt que vous avez cliqué dessus.

 
	[image: i0100.jpg] Cliquez sur le bouton rouge, en haut à gauche, pour quitter la boîte de dialogue Bureau et économiseur d’écran.

[image: i0101.jpg] 
Vous pouvez choisir une de vos propres photos comme fond d’écran, en cliquant sur le bouton triangulaire à gauche des options iPhoto (ou Photos) et Dossiers. Double-cliquez sur le dossier Images afin de sélectionner un dossier contenant des photos, quel que soit l’endroit où il se trouve dans l’ordinateur, et même dans un disque dur externe.

[image: i0102.jpg] 
Cochez la case Changer d’image, puis sélectionnez une cadence dans le menu à droite (Figure 1.43), pour changer de fond d’écran à intervalles réguliers, comme si c’était un diaporama. Cochez la case Ordre aléatoire afin que les photos se succèdent au hasard.

 
Figure 1.43 : Affichez un diaporama comme fond d’écran.

 
[image: i0103.jpg]


 
Activer l’économiseur d’écran
 
 
	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl + clic) dans le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Modifier le fond d’écran.
 
	Dans la boîte de dialogue Bureau et économiseur d’écran, cliquez sur l’onglet Économiseur d’écran.
 
	Choisissez un économiseur dans la colonne de gauche et observez l’effet dans la fenêtre de l’aperçu (Figure 1.44). 
Figure 1.44 : Observez l’effet de l’économiseur d’écran dans la fenêtre d’aperçu.

 
[image: i0104.jpg]


 De nombreux effets et transitions sont proposés. Faites défiler les vignettes pour en choisir un. Lorsque ces effets reposent sur des ensembles de photos, déroulez le menu Source, sous l’aperçu, pour choisir le dossier contenant les photos à utiliser.
 Si un bouton Options de l’économiseur d’écran est proposé, cliquez dessus. Vous pourrez ainsi régler certains paramètres de l’effet (Figure 1.45).
 
Figure 1.45 : Configurez l’effet selon vos préférences.

 
[image: i0105.jpg]


 
	Cliquez sur le bouton Tester pour voir l’effet en plein écran. Appuyez ensuite sur une touche ou bougez la souris pour mettre fin au test.
 
	Sous l’aperçu, réglez la durée d’inactivité de l’ordinateur – aucun appui sur une touche, aucune sollicitation de la souris – avant que l’économiseur d’écran apparaisse.
 
	Si vous désirez que l’heure soit affichée en même temps que l’économiseur, cochez la case Superposer l’heure.
 
	Cliquez sur le bouton rouge, en haut à gauche, pour quitter la boîte de dialogue Bureau et économiseur d’écran.

[image: i0106.jpg] 
Cliquer le bouton Coins actifs, en bas à droite du panneau Bureau et économiseur écran, permet de définir le coin qui activera aussitôt l’économiseur d’écran lorsque vous y amènerez le pointeur de la souris. Par défaut, amener le pointeur dans le coin en bas à gauche active l’économiseur (Figure 1.46). Vous pouvez toutefois attribuer cette action à un autre coin, et aussi définir d’autres actions, comme afficher le Centre de notification ou démarrer le Launchpad qui donne accès à toutes les applications.

 
Figure 1.46 : Définissez des actions lorsque le pointeur de la souris est calé dans un coin de l’écran. Ici, la fonction Dashboard – décrite dans la prochaine manipulation – est attribuée au coin en haut à droite.

 
[image: i0107.jpg]


 
Installer un nouveau widget
 
 
	Assurez-vous que le Mac est connecté à l’Internet (la connexion à l’Internet est décrite au Chapitre 4, « Surfer sur le Web »).
 
	[image: i0108.jpg] Cliquez sur l’icône Dashboard, dans le Dock.
 De nombreux widgets sont proposés (Figure 1.47). Ce sont des mini-applications très pratiques auxquelles vous pouvez accéder en cliquant d’abord sur l’icône Dashboard, ou en ayant attribué la fonction Dashboard à un coin de l’écran, comme expliqué dans la manipulation précédente.
 
Figure 1.47 : Les widgets sont des mini-applications pratiques au quotidien.

 
[image: i0109.jpg]


 
	[image: i0110.jpg] Dans le Dashboard, cliquez sur le bouton rond [+], en bas à gauche de l’écran.
 Le sélecteur de widgets apparaît.

 
	Cliquez sur le widget à ajouter au Dashboard.
 Il est aussitôt ajouté. Repositionnez-le à votre convenance en cliquant dessus et en le tirant, bouton de la souris enfoncé.

 
	Pour quitter le Dashboard après avoir utilisé des widgets, enfoncez la touche Esc (ou amenez le pointeur de la souris dans le coin approprié, si vous en avez défini un pour afficher le Dashboard).

[image: i0111.jpg] 
Cliquez sur le minuscule bouton i en bas à droite qui apparaît en bas d’un widget lorsque la souris est immobilisée dessus, pour accéder à des informations ou à des réglages.

[image: i0112.jpg] 
Pour supprimer un widget, cliquez sur le bouton [-], en bas à gauche de l’écran, puis cliquez sur la pastille de suppression du widget. Cliquez de nouveau sur le bouton [-] pour quitter le mode de suppression.

[image: i0113.jpg] 
D’innombrables widgets peuvent être téléchargés après avoir cliqué sur le bouton Plus de widgets, dans le sélecteur de widgets. Cette action ouvre une page Internet dans laquelle des centaines de widgets sont classés par catégories. Cliquez sur une catégorie, puis sur un widget, pour lire les informations, souvent en anglais, le concernant.


 
Afficher les notifications
 
 
	[image: i0114.jpg] Cliquez sur l’icône des notifications, dans le coin supérieur droit de l’écran. Le volet du Centre de notifications apparaît à droite de l’écran (Figure 1.48). 
Figure 1.48 : Le volet des notifications signale ici un rendez-vous dans la journée et indique la météo (du lieu où se trouve l’ordinateur). Il affiche aussi les cours de la Bourse.

 
[image: i0115.jpg]


 
	Lisez les informations.
 Le centre de notifications affiche également les messages du calendrier, les appels et messages reçus par les applications Mail, FaceTime et Messages, les alertes des applications Rappels, Safari et les messages de Flux de photo.

 
	Pour fermer le Centre de notifications, cliquez n’importe où dans l’écran.

[image: i0116.jpg] 
Pour choisir les éléments que doit afficher ou ne plus afficher le Centre de notifications, cliquez sur le bouton Modifier, en bas du panneau. Le Centre de notifications est divisé en deux volets (Figure 1.49). À gauche se trouvent les applications actives. Cliquez sur le bouton [-] de celles que vous ne désirez plus afficher. L’application désactivée apparaît dans le volet de droite. Dans ce volet, cliquez sur le bouton [+] d’une notification à afficher. L’ordre des notifications peut être changé en les tirant par le bouton à barrettes, en haut à droite de chacune d’elles. Cliquez sur Terminé pour valider les modifications.

 
Figure 1.49 : Configurez ici l’affichage des notifications.
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