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INTRODUCTION
Sorti en 2021, Windows 11 a beaucoup évolué depuis, intégrant même maintenant
l’intelligence artificielle ! Mais aussi riche soit-il, ce « super programme » aux
commandes de votre ordinateur reste très convivial, et ce livre vous donne toutes les
clés pour en obtenir le meilleur. En apprenant à utiliser les applications incluses dans
Windows, vous serez aussi à l’aise dans l’échange de courriels que la retouche de
photos ou la navigation sur Internet !
• Le chapitre 1 vous livre le b.a.-ba de Windows 11, décrivant son environnement et
abordant des tâches aussi cruciales que démarrer et arrêter l’ordinateur.

• Au chapitre 2, vous vous constituez le bagage indispensable pour profiter de toutes
les ressources de Windows 11, notamment une connexion Internet et un compte
Microsoft.

• Le chapitre 3 est consacré aux applications sans lesquelles Windows n’aurait guère
d’intérêt pour vous.

• Les chapitres 4 et 5 vous plongent dans l’univers des fichiers (documents, photos,
vidéos, etc.), fruit de votre activité dans les applications. De la création ex nihilo
à l’organisation dans l’Explorateur, tout est abordé !

• Le chapitre 6 pousse la porte d’Internet et vous apprend à utiliser le navigateur Edge
pour exploiter ce monde aussi utile qu’informatif et divertissant.

• Le chapitre 7 vous donne les clés pour échanger facilement des courriels avec tous
vos proches grâce à Outlook.

• Le chapitre 8 s’inscrit sous le signe de la détente et du divertissement, expliquant par
exemple comme écouter des morceaux de musique et améliorer vos photos.

• Le chapitre 9 vous livre plein de techniques pour doter votre ordinateur de nouvelles
capacités et adapter l’environnement de Windows à vos goûts et besoins.

• Le chapitre 10 est à la fois préventif et curatif, car il vous explique comment éviter les
pannes et les attaques virales, mais aussi comment résoudre les dysfonctionnements
courants.


Pour chaque tâche, vous trouvez les étapes numérotées en page de gauche, et les
illustrations (captures d’écran) en page de droite, légendées avec des numéros et des
flèches, ainsi que le temps nécessaire à la réalisation de la tâche et le degré de difficulté
(facile [image: ] intermédiaire [image: ] ou difficile [image: ]
[image: ]

[image: ] Ces notes proposent des informations complémentaires ou des
astuces pour consolider vos connaissances et/ou gagner du temps.

Bonne lecture !

CHAPITRE 1 WINDOWS 11 VOUS ACCUEILLE
Grand moment s’il en est : l’entrée dans Windows ! Pour ne
pas rater vos premiers pas dans cet environnement très visuel
et convivial, l’important est d’y prendre vos repères. C’est
tout l’objet de ce chapitre consacré aux quelques actions et
composants absolument cruciaux.
• Démarrer Windows 11

• Comprendre l’organisation du bureau

• Comprendre le fonctionnement de la barre
des tâches et du menu Démarrer

• Rester informé grâce aux widgets

• Rechercher des informations ou
un élément perdu

• Utiliser les Paramètres pour toutes sortes
de réglages

• Arrêter ou mettre en veille l’ordinateur




DÉMARRER WINDOWS 11
❶ Windows dirigeant votre ordinateur, il démarre dès la mise en route
du PC. Appuyez sur le bouton marqué du symbole, soit en façade
du boîtier et sur un côté de l’écran si vous possédez un ordinateur de
bureau, soit uniquement au-dessus ou sur le bord du clavier dans le cas
d’un modèle portable ou tout-en-un.

➋ L’écran s’allume et affiche très vite une grande image avec au moins des
textes descriptifs, de petites icônes en bas à droite et l’heure en gros
avec la date en plus petit au-dessous. Touchez ou cliquez une zone vide
de cette illustration.

➌ L’écran de verrouillage apparaît, recouvert souvent d’une image floutée.
Si un bouton Se connecter s’affiche, touchez ou cliquez-le. En revanche,
si votre nom apparaît, accompagné d’une zone de saisie rectangulaire,
tapez dans celle-ci soit le code confidentiel (code PIN), soit le mot de
passe de votre compte Microsoft (voir page 26), selon ce qui vous est
demandé, puis enfoncez brièvement la touche Entrée du clavier.

➍ Un nouveau fond (photo classique ou graphisme abstrait) apparaît,
bordé en bas par une barre parsemée d’imagettes et pas très haute, qui
s’étend sur toute la largeur de l’écran : vous voici devant le bureau de
Windows (voir page 4), votre environnement de travail.


[image: ]


S’ORIENTER SUR LE BUREAU
❶ Le bureau se présente comme une grande image d’arrière-plan avec des
icônes en haut à gauche, voire d’autres ailleurs. Chacune représente un
élément (application, document, dossier, etc.), auquel elle offre un accès
express : il suffit de la tapoter ou double-cliquer.


[image: ] Les icônes avec une flèche [image: ] dans leur angle inférieur gauche représentent juste un
raccourci (sorte de lien) vers l’élément, alors que les autres constituent l’élément lui-même.
Dans ce second cas, donc, prudence, car supprimer l’icône supprime aussi ledit élément.

➋ Quels que soient le nombre et la nature des icônes, celle de la Corbeille
(composant de Windows que vous apprendrez à utiliser en pages 102
à 107) est toujours présente.

➌ La très longue barre tout en bas, avec de petites icônes, et la date et
l’heure, s’appelle la barre des tâches (voir page 6). De couleur variable,
selon l’image du bureau, elle est absolument vitale dans l’utilisation de
Windows, car ses composants permettent d’« entrer » dans celui-ci et
d’accomplir une multitude d’actions essentielles.

➍ Comme le dessus d’un « vrai » bureau, celui de Windows se retrouve
peu à peu masqué au fil de vos activités, notamment par les
applications ouvertes, mais vous pouvez le réafficher à tout moment
(voir page 62).


[image: ]


EXPLOITER LA BARRE DES TÂCHES
❶ La barre des tâches est parsemée d’icônes variables selon l’ordinateur et
le paramétrage de cette barre. L’icône tout au début, (vite remplacée
par la météo), affiche les widgets (voir page 10).

➋ Cruciale, la première icône centrale, Démarrer, déroule le menu
éponyme (voir page 8), porte d’entrée dans Windows.

➌ Juste à côté, une zone Recherche donne accès à un outil de recherche
(logique !) polyvalent, qui sert aussi bien à retrouver une photo égarée
qu’à obtenir des informations sur les punaises de lit (voir page 12).

➍ La deuxième icône sert surtout à basculer entre les applications
ouvertes (voir page 46).

➎ Les suivantes correspondent à des applications courantes, qu’elles
permettent d’ouvrir d’un simple toucher ou clic (voir page 42).

➏ Tout à droite, l’heure, la date et les icônes associées, précédées d’une
petite flèche vers le haut, constituent la zone de débordement : celle-ci informe sur l’état en cours du PC et permet d’agir en express sur divers
paramètres. Toucher ou cliquer la flèche affiche les icônes masquées.

➐ La barre des tâches se finit par un bouton marqué d’un trait fin et dédié
à l’affichage du bureau (voir page 62), qui n’apparaît que quand vous le
pointez.


[image: ]


UTILISER LE MENU DÉMARRER
❶ Au centre de la barre des tâches, touchez ou cliquez l’icône Démarrer[image: ]

➋ Le menu Démarrer s’affiche. Sa zone Épinglé réunit des icônes
d’applications a priori importantes. Si certaines sont masquées, vous y
accédez en balayant celles visibles vers le haut ou en pointant les petits
ronds à droite et en cliquant la flèche [image: ] qui apparaît.

➌ La zone Nos recommandations réunit des icônes d’applications
récemment installées ou très utilisées, ou des derniers fichiers consultés
ou modifiés.

➍ Pour ouvrir un élément, touchez ou cliquez son icône.

➎ Si l’élément convoité n’est pas visible, selon son type, touchez ou cliquez
Tous ou Plus. Au besoin, balayez ensuite la liste verticalement, faites
glisser le rectangle de la barre de défilement verticale (voir page 52) ou
choisissez une autre organisation qu’alphabétique.


[image: ]Au lieu de l’étape 5, vous pouvez taper directement le nom de l’élément
convoité dans la zone Tapez ici pour effectuer une recherche, en haut du
menu, puis toucher ou cliquer ledit élément dès qu’il apparaît.

➏ Si vous connectez votre mobile à votre ordinateur (voir page 198), un
volet appelé Compagnon peut apparaître à droite du menu Démarrer
pour faciliter l’utilisation conjointe des deux appareils.


[image: ]


SUIVRE L’ACTUALITÉ OU LA MÉTÉO
❶ Pour garder un œil sur la météo, l’actualité brûlante ou les derniers
potins des stars, profitez des widgets, grosses vignettes interactives.
Tout au début de la barre des tâches, touchez ou cliquez l’icône [image: ]
voire l’indication météo.


[image: ] En l’absence d’icône au début de la barre des tâches, voyez en page 208 comment l’afficher.

➋ Un panneau s’ouvre, avec, à gauche, quelques widgets pratiques, dont
la météo, et à droite, ceux dédiés à l’actualité. Si celui qui vous intéresse
est visible, passez directement à l’étape 3. Sinon, affichez-en d’autres
en balayant le panneau vers le haut, en faisant glisser vers le bas le
rectangle central de la barre de défilement verticale, à droite, ou en
touchant ou cliquant Afficher plus.

➌ Touchez ou cliquez le widget que vous voulez ouvrir.


[image: ]Vous pouvez ajuster la palette de widgets et
de médias proposés à votre guise (voir page 210).

➍ La page Web associée au widget touché ou cliqué apparaît dans le
navigateur Edge (voir chapitre 6) : lisez l’article s’il s’agit d’une actualité
ou regardez les prévisions s’il s’agit de la météo, puis fermez la fenêtre
devant vous en touchant ou cliquant le bouton qui devient [image: ]


[image: ]


MENER UNE RECHERCHE
❶ Inratable au milieu de la barre des tâches, la zone Recherche ouvre
un outil qui permet de rechercher aussi bien des renseignements sur
Internet qu’un document égaré sur votre ordinateur, une application
introuvable ou une traduction, par exemple. Touchez ou cliquez-la.

➋ Un panneau se déroule : si vous voyez l’outil ou le sujet d’information
recherché, touchez ou cliquez-le et agissez en fonction de ce qui
s’affiche.

➌ Sinon, dans la zone de saisie, commencez à taper ce que vous cherchez.

➍ S’il s’agit d’un élément spécifique, comme un fichier sur votre ordinateur
ou une application, touchez ou cliquez la catégorie dont il relève, en
haut du panneau.

➎ Dès que l’élément ou le texte attendu s’affiche, touchez ou cliquez-le.

➏ Selon le cas, l’élément s’ouvre, ou Edge (voir chapitre 6) affiche des
réponses a priori pertinentes. Agissez en fonction de la situation.

➐ Pour consulter une réponse d’Edge dans celui-ci pour une meilleure
lisibilité, touchez ou cliquez le bandeau bleu Ouvrir les résultats dans
un navigateur.


[image: ]


EFFECTUER DES RÉGLAGES
❶ Véritable centre névralgique, les Paramètres permettent d’ajuster
plein de réglages de l’ordinateur, de Windows et de leurs composants
(applications, barre des tâches, etc.). Pour y accéder, touchez ou cliquez
l’icône Démarrer [image: ] dans la barre des tâches, puis l’icône de roue
crantée [image: ] Paramètres dans la moitié supérieure du menu Démarrer.

➋ Les Paramètres s’affichent : à gauche, touchez ou cliquez la catégorie
dont relève l’aspect à régler, personnaliser, ou autre.

➌ Si vous ignorez où se trouve le paramètre convoité, tapez son nom dans
la zone de recherche, puis touchez ou cliquez la bonne suggestion.

➍ À droite, touchez ou cliquez la rubrique de l’aspect à configurer.

➎ Quand un paramètre est suivi d’une petite flèche vers le bas [image: ]ou
la droite, touchez ou cliquez-la pour afficher toutes les options.

➏ Réglez et/ou sélectionnez les options proposées. Vous pouvez
notamment en désactiver ou activer une associée à un curseur
bleu [image: ] ou gris [image: ] en touchant ou cliquant celui-ci.

➐ Après avoir terminé, fermez les Paramètres en touchant ou cliquant
le bouton [image: ] en haut à droite.
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UTILISER COPILOT

© Avec Copilo, Fntelligence artificelle sinvite dans Edge et vous offre
des outil inédits. Pour ouvri, touchez ou cliquez licone 2.

Le panneau Copilot apparat. Si vous voulez obtenir un résumé de la
page en cours,touchez ou cliquez Générer un récapitulatif de page.

2]
© Pour mener une recherche avancée, tapez votre question dans la zone
Posez-moi une question et touchez ou cliquez licone >

]

Vous pouvez appuyer votre recherche sur une photo en touchant ou
cliquant I'cone Ajouter une image [E] puis Charger a partir de cet
appareil et sélectionnant la photo sur votre ordinateur

© Uonglet Rédiger de Copilot savére trés utle i vous devez envoyer un
courrel, par exempl. Spécifiez le théme et les caractéristiques (ton et
longueur) de celui-ci, et touchez ou cliquez Email, puis Générer un
brouillon. Vous pouvez ensuite copier e texte produit en touchant ou
dliquant Icone O et le coller dans un couriel, tout simplement !

© Poursuivez votre exploration de Copilot au gré de vos envies et besoins.
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