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    Introduction

    
      Vous venez d’acquérir un ordinateur équipé de Windows 11. Ce livre n’est pas un ouvrage technique et moins encore un ouvrage théorique, mais un livre pratique : il va directement à l’essentiel, dans jargon technique. Ou alors, il vous explique de quoi il s’agit en termes simples.

      Windows est un système d’exploitation, c’est-à-dire un ensemble homogène de programmes et d’applications permettant de faire fonctionner l’ordinateur et de s’en servir. Windows 11 est cependant très différent, dans bon nombre de ses fonctionnalités, des versions antérieures. Cet ouvrage permettra aussi à tous ceux qui pratiquent Windows depuis quelque temps de retrouver leurs marques dans cette nouvelle mouture.

      
        Comment ce livre est organisé

        Ce livre est divisé en trois parties :

        
          Première partie : Découvrir Windows 11

          Vous découvrirez le Bureau, à partir duquel vous accédez à toutes les fonctionnalités de Windows 11 et par conséquent de l’ordinateur. Vous apprendrez à gérer les fichiers que vous ne manquerez pas de créer. Vous découvrirez aussi quelques applications fort utiles au quotidien.

        

        
          Deuxième partie : L’Internet avec Windows 11

          Aujourd’hui, l’Internet est entré dans nos vies au même titre que le téléphone, la télévision et autres éléments de notre quotidien. Dans cette partie, vous découvrirez tout ce qu’il faut savoir pour se connecter à l’Internet – et aussi à d’autres ordinateurs si vous en mettez en réseau –, visiter des sites et échanger du courrier.

        

        
          Troisième partie : Dans les coulisses de Windows 11

          Cette dernière partie est quelque peu technique. Vous découvrirez comment tout savoir, ou presque, sur votre ordinateur. Un chapitre est consacré à la maintenance de Windows.

        

      

      
      
        Les conventions utilisées dans ce livre

        Cet ouvrage étant surtout destiné à être utilisé avec un ordinateur, nous cliquerons beaucoup. Si vous disposez d’un écran tactile ou si vous utilisez une tablette, reportez-vous à son mode d’emploi pour connaître les équivalences gestuelles des clics.

        Les menus et les sous-menus sont séparés par un chevron. Exemple : cliquez sur Affichage > Grandes icônes. C’est une façon de dire « cliquez sur l’option Affichage, puis choisissez l’option Grandes icônes ».

        L’appui sur une combinaison de touches du clavier est indiqué sous la forme Ctrl + S. Cela signifie que, la touche Ctrl étant enfoncée, vous devez ensuite appuyer sur la touche S. Relâchez ensuite les deux touches.

        [image: ]Il est aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo stylisé, à gauche de la touche Alt.

        [image: ]Retenez dès à présent l’utilité de la touche Échap, ou Esc (escape), en haut à gauche du clavier. Elle vous tirera souvent d’affaire lorsque vous êtes bloqué dans une commande, ou lorsque vous renoncez à une action. Appuyez dessus et très souvent, vous débloquez une situation inconfortable.

        À propos des clics : une souris et le pad permettent de cliquer avec le bouton gauche ou avec le bouton droit :

        
          	
            Le clic du bouton gauche sert essentiellement à sélectionner un élément (fichier ou dossier). Le double-clic sert notamment à démarrer une application ou à ouvrir un fichier. Dans ce livre, le clic du bouton gauche est implicite ; il n’est jamais mentionné.

          

          	
            Le clic du bouton droit sert essentiellement à afficher un menu contenant des options. Comme ce menu diffère selon l’élément sur lequel le clic a été fait, il est appelé « menu contextuel ». Le clic du bouton droit est toujours explicitement mentionné dans ce livre.

          

        

        Des pad n’ont pas de bouton droit et gauche. Dans ce cas, c’est en le tapant d’une certaine manière, avec un ou deux doigts par exemple, que les boutons de la souris sont simulés. Reportez-vous au manuel de l’ordinateur pour connaître la gestuelle à utiliser.

        Des pictogrammes se trouvent en marge du texte, dans ce livre. Voici leur signification :

        
          [image: ]Celui-ci signale une astuce ou un complément d’information qui vous seront assurément fort utiles. Sinon, elle n’aurait pas lieu d’être.

        

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

        

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

        

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

        

        Ce livre est basé sur l’utilisation de Windows 11 Famille avec un ordinateur conventionnel, sans écran tactile (les fonctions tactiles seront cependant évoquées). Si votre ordinateur est à écran tactile, vous devez toucher au lieu de cliquer. Reportez-vous au mode d’emploi de votre matériel pour savoir comment simuler le clic du bouton droit, généralement en touchant l’écran avec deux doigts à la fois.

      

      
      
        Pour information

        Comme tous les systèmes d’exploitation et leurs logiciels, Windows évolue au gré des mises à jour fréquemment proposées par Microsoft. Dans ce livre, des procédures risquent donc de varier au fil du temps, généralement dans le sens d’une meilleure ergonomie. Mais des applications peuvent disparaître : ce fut le cas de WordPad, l’excellent petit traitement de texte supprimé par Microsoft après trente années de bons et loyaux services au profit de Word, plus performant mais payant. L’application Cartes est aussi passée à la trappe en juillet Lorsque vous cliquez sur cette application, Windows vous apprend qu’elle a atteint la fin du support et vous renvoie sur la page Internet www.bing.com/maps. Le bon vieux Panneau de configuration, remplacé par le panneau Paramètres, subira bientôt le même sort. Il reste accessible via le champ Rechercher, dans la barre des tâches.

        Notez que si Windows 11 a été installé par-dessus Windows 10, des fonctionnalités héritées de cet ancien système d’exploitation peuvent avoir subsisté.

        Notez aussi que les couleurs, les fonds d’écran de l’interface et des icônes d’application peuvent différer en raison des évolutions de Windows au gré de ses mises à jour automatiques, ou si vous avez vous-même modifié l’apparence de Windows, ce qui est possible en cliquant du bouton droit sur l’écran et en choisissant, dans le menu, l’option Personnaliser.

      

      

  



1
Découvrir Windows 11




Chapitre 1

Explorer Windows 11


Sans même installer aucun logiciel supplémentaire, Windows est capable de s’acquitter de presque toutes les tâches que l’on attend d’un ordinateur personnel : aller sur Internet et échanger du courrier électronique, bien sûr, mais aussi écrire, calculer, naviguer de site en site sur Internet et rechercher de l’information, de visionner et d’améliorer des photos, d’écouter de la musique, de regarder des films, et bien d’autres choses.


Démarrer l’ordinateur


	
1. Allumez l’ordinateur et laissez Windows 11 effectuer la séquence de démarrage.

L’écran de verrouillage de Windows apparaît en premier (Figure 1.1), avec l’heure et la date bien visibles. En bas à droite, une icône indique la connexion de réseau en cours, après que vous l’aurez configuré une première fois :


	
[image: ]Wi-Fi : connexion sans fil.



	
[image: ]Ethernet : connexion par câble.





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






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



	
3. Saisissez le mot de passe – celui que vous avez défini la première fois que vous avez utilisé l’ordinateur ou installé Windows 11 – et appuyez sur la touche Entrée. Sur un ordinateur équipé d’un lecteur d’empreinte digitale, touchez le lecteur pour démarrer Windows.

Le Bureau de Windows apparaît (Figure 1.2). Il est pour le moment très dépouillé. Les seuls éléments visibles sont :


	
[image: ]En haut à gauche : la Corbeille. Vous y déposerez les fichiers dont vous n’avez plus besoin. Son utilisation est décrite dans le Chapitre 3, « Dossiers et fichiers ».



	
En bas de l’écran : la barre des tâches. Elle contient les icônes des applications ouvertes ainsi que celles que vous y aurez placées en permanence, comme expliqué dans le chapitre 2, dans la section « Laisser une application dans la barre des tâches ». Le champ Rechercher permet de trouver un fichier ou une application où qu’elle se trouve dans l’ordinateur.

[image: ]À droite du champ Rechercher se trouve l’importante icône Démarrer qui donne accès à de nombreuses fonctionnalités de Windows. Nous y reviendrons souvent.



	
À gauche, dans la barre des tâches, figure le temps qu’il fait actuellement : la température locale ainsi que la couverture nuageuse, ou une autre indication comme la tendance boursière ou le cours d’une devise. Cliquer dessus ouvre la fenêtre Bonjour. Elle donne des détails et présente des articles d’actualité.










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





[image: ]


Figure 1.1 : L’écran de verrouillage de Windows 11. Le visuel change à chaque allumage de l’ordinateur.




[image: ]


Figure 1.2 : Le classique Bureau de Windows 11.






Changer le fond d’écran


	
[image: ]1. Appuyez sur les touches Windows + i.






	
2. Dans le volet de gauche du panneau Accueil, cliquez sur l’option Personnalisation (Figure 1.3).



	
3. Si l’un des six fonds d’écran vous tente, cliquez sur sa vignette.

Il est aussitôt appliqué. Cliquez sur le bouton Fermer, en haut à droite de la fenêtre, pour quitter les paramètres de Windows.






	
4. Pour utiliser une de vos photos comme fond d’écran, cliquez sur l’option Arrière-plan, sous les vignettes.

D’autres fonds d’écran sont proposés.






	
5. Sous les fonds d’écran, sur l’option Choisir une photo, cliquez sur le bouton Parcourir les photos (Figure 1.4).

Windows ouvre la bibliothèque Images (si la navigation dans les dossiers ne vous est pas familière, lisez le Chapitre 3, « Dossiers et fichiers »).






	
6. Naviguez jusqu’au dossier contenant les photos (Figure 1.5).






[image: ]Choisissez une photo relativement épurée afin que par la suite, les icônes que vous placerez sur le Bureau soient facilement identifiables et lisibles.




	
7. Cliquez sur la photo à utiliser puis, en bas à droite de la fenêtre, cliquez sur Choisir une image.

La vignette de la photo apparaît dans la rubrique Images récentes du panneau Arrière-plan.






	
8. Cliquez sur la vignette pour en faire le fond d’écran (Figure 1.6).



	
9. Si la photo est coupée ou déformée, cliquez sur le bouton Remplir puis essayez l’une des options suivantes :


	
Remplir : l’image est plus grande que l’écran, seule la partie centrale est utilisée pour le fond d’écran. Si elle est plus petite, elle est agrandie afin de remplir au mieux l’écran.



	
Ajuster : les proportions sont respectées. Si l’image n’est pas homothétique, des bandes noires apparaissent en haut et en bas de l’image, ou sur les côtés.



	
Étirer : si l’image n’est pas homothétique, elle est étirée, et son contenu déformé, pour remplir l’écran.



	
Vignette : la photo est montrée à plusieurs exemplaires sur l’écran. Ce choix convient à des fonds de petite taille, généralement carrés, dont les bords se raboutent sans raccord visible.



	
Centrer : si l’image est plus grande que l’écran, seule la partie centrale est affichée. Si elle est plus petite, elle est affichée à sa taille réelle, centrée avec des bords noirs tout autour.



	
Étendre : semblable à Remplir, mais la photo est calée sur le bord inférieur.










	
10. Cliquez sur le bouton Fermer, en haut à droite de la fenêtre, pour quitter les paramètres.






[image: ]


Figure 1.3 : Accédez aux paramètres de personnalisation.




[image: ]


Figure 1.4 : Les fonds d’écran prédéfinis.





[image: ]


Figure 1.5 : Choisissez une photo.




[image: ]


Figure 1.6 : Le fond d’écran a été personnalisé.






Afficher en mode nocturne


	
[image: ]1. Appuyez sur les touches Windows + i.






	
2. Dans le volet de gauche, cliquez sur Système.



	
3. Dans le volet principal du panneau Système, cliquez sur l’option Écran.



	
4. À la rubrique Éclairage nocturne, cliquez sur le commutateur.

Une dominante orangée apparaît sur l’écran.






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






[image: ]La dominante orangée neutralise le rayonnement bleuté émis par l’écran, qui empêche les cellules ganglionnaires de l’œil de contrôler le passage de la lumière du jour à celle de la soirée, ce qui fausse le rythme circadien et perturbe ensuite le sommeil. Le mode nocturne de Windows favorise l’endormissement après avoir éteint l’ordinateur puis la lumière.




[image: ]


Figure 1.8 : Le panneau Écran en mode diurne…





[image: ]


Figure 1.9 : ... et le même panneau en mode nocturne.






Afficher votre photo comme avatar


	
[image: ]1. Appuyez sur les touches Windows + i.

Cette action affiche l’écran Accueil.






	
2. Dans le volet de gauche, cliquez sur Comptes.



	
3. Avec la barre de défilement à droite de la fenêtre, faite défiler la fenêtre pour atteindre la rubrique Paramètres du compte. Cliquez ensuite sur Vos informations (Figure 1.10)

Le panneau Comptes apparaît (Figure 1.11). Deux actions sont possibles :


	
Prendre une photo : cette option permet de prendre une photo avec la webcam – l’appareil photo – de l’ordinateur.



	
Choisir un fichier : cette option propose de choisir une photo présente dans l’ordinateur.










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



	
5. Accédez au dossier dans lequel la photo se trouve, puis double-cliquez dessus.

La photo apparaît dans le panneau Vos informations (Figure 1.12) et aussi en haut à gauche de l’écran de démarrage.






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

Votre photo apparaît dans de nombreux panneaux personnels, comme ici dans le bandeau en bas de l’écran de démarrage (Figure 1.13).






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




[image: ]


Figure 1.10 : Accédez à vos paramètres de compte.
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