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Introduction
 
Windows 10 est la dernière génération de système d’exploitation de Microsoft depuis le 29 juillet 2015. Le système d’exploitation est le programme qui permet d’utiliser l’ordinateur et d’accéder à d’autres programmes : les traitements de texte, les visionneuses photographiques, les navigateurs Web, etc. Tout comme la lecture et les jeux font partie de l’éducation, un très large éventail d’activités fait partie de Windows 10. Avec Windows 10 et des applications spécifiques, vous pouvez lire ou écrire un roman, jouer à des jeux ou de la musique, rester en contact avec la famille et les amis à travers le monde, etc.
 
 

 
Windows, comme le matériel informatique, a beaucoup évolué au cours des trente dernières années. Aujourd’hui, vous pouvez acheter un ordinateur aussi petit qu’un livre de poche et, malgré sa faible taille, il sera incroyablement plus puissant qu’un très gros ordinateur d’il y a dix ans. Le matériel se compose de l’écran, ainsi que de composants optionnels tels qu’un clavier et une souris si vous n’avez pas d’écran tactile.
 
 

 
Vous n’avez pas besoin de passer beaucoup de temps avec un ordinateur pour conclure que c’est un moyen simple et efficace pour réaliser des tâches compliquées et délicates. À certains moments, les ordinateurs semblent trop complexes et impénétrables ; cependant, utilisez-vous un téléphone portable, ou une télécommande télé ? Pourquoi, sur chaque four à micro-ondes, les contrôles sont différents ? Pourquoi chaque nouvel outil offre d’innombrables options que vous ne souhaitez pas approfondir parce que trop obscures ? Eh bien, je n’ai pas les réponses à ces questions, mais ma mission est de vous faire découvrir Windows 10, étape par étape, et de tirer parti des principales fonctionnalités qui s’offrent à vous.
 
 

 
Après plus de trente-cinq ans de travail avec les ordinateurs, je trouve que la patience, la curiosité et un peu d’exploration méthodique ont été largement récompensées. Les personnes âgées, en particulier, savent que l’apprentissage ne s’arrête jamais vraiment et que l’apprentissage de nouvelles choses aide à rester jeune, du moins au sens figuré. À la fin de ce livre, vous serez un informaticien multitâche, apte à effectuer une gymnastique virtuelle avec Windows 10. D’autre part, si ce livre ne vous aide qu’à utiliser le courrier électronique, naviguer sur le Web, profiter de vos photos ou de la musique, il aura largement atteint une grande partie de ses objectifs.
 
À propos de ce livre
 
Ce livre est destiné à toute personne qui est confrontée à Windows 10 et qui souhaite, étape par étape, être guidée sans perdre trop de temps en discussions plus ou moins incompréhensibles. Préparez-vous au début de chaque chapitre à découvrir de nouvelles notions qui vous mèneront à des tâches pratiques. De nombreuses illustrations avec les écrans d’ordinateur et les notes et commentaires associés vous aideront à progresser étape après étape. Ce livre est un peu comme un ami expérimenté qui se tient derrière vous lorsque vous vous penchez sur Windows 10. C’est quelqu’un qui ne prend jamais le contrôle de l’ordinateur, mais qui vous aidera et apportera des réponses à vos questions.

 
Conventions utilisées dans ce livre
 
Ce livre emploie certaines conventions pour mettre en évidence des informations importantes et vous aider à trouver votre chemin.
 
 
	➟ Différentes méthodes pour effectuer les étapes : En général, vous pouvez réaliser une étape de trois façons : 
 
	• Souris : Si vous avez une souris, suivez ces instructions.
 
	• Écran tactile : Si vous êtes en mesure de toucher l’écran pour effectuer des tâches.
 
	• Clavier : Les raccourcis clavier sont souvent le meilleur moyen d’exécuter une action.


[image: Illustration] Lorsque vous avez le choix entre ces méthodes, faites des essais et l’expérience déterminera ce qui est le plus facile pour vous.

 
	➟ Icônes Conseil : C’est une parenthèse ; une suggestion utile relative aux tâches dans la liste des étapes.
 
	➟ En gras : Les caractères gras sont là pour des références et pour mettre en évidence les mots que vous avez à taper à l’écran à l’aide du clavier.
 
	➟ Adresses de sites Web : Si vous avez acheté un livre électronique, les adresses de sites Web sont des liens actifs. Dans le texte de ce livre, les adresses Internet ressemblent à ceci : www.pourlesnuls.fr ; consultez le Chapitre 6 pour plus d’informations sur la navigation sur le Web.
 
	➟ Options et boutons : Bien que Windows 10 utilise souvent des minuscules dans les options et les boutons, des majuscules ont parfois été ajoutées pour mettre en évidence les commandes et les options.


 
La manière d’appréhender ce livre
 
Vous pouvez travailler avec ce livre du début à la fin ou tout simplement regarder la table des matières et accéder au contenu dont vous avez besoin pour résoudre un problème ou vous aider à acquérir une nouvelle compétence. Les étapes de chaque tâche vont à l’essentiel, elles sont simples et succinctes pour que vous les réalisiez rapidement, sans beaucoup d’explications techniques.
 
 

 
En peu de temps, vous commencerez à amasser les compétences dont vous avez besoin pour devenir un utilisateur Windows 10 performant.
 
 

 
La technologie est toujours accompagnée de ses propres termes et de ses concepts, mais vous n’avez pas besoin d’apprendre une autre langue pour utiliser un ordinateur. Vous n’avez besoin d’aucune expérience préalable avec des ordinateurs ou Windows. Étape par étape, les instructions vous guideront à travers des tâches spécifiques, telles que l’accès aux actualités ou l’apprentissage d’un jeu. Ces étapes fournissent uniquement les informations dont vous avez besoin pour la tâche à accomplir.

 
Les hypothèses folles
 
Nous supposons que vous possédez un ordinateur et que vous souhaitez des instructions claires et brèves, étape par étape, pour obtenir des résultats concrets avec Windows 10. Nous supposons aussi que vous voulez savoir exactement ce qu’il y a à connaître, au moment où vous avez besoin de le savoir. Ce livre est un guide pratique pour l’utilisation de Windows 10. Comme un vieil ami m’a dit : « Je ne cherche pas à construire une montre, je veux juste savoir quelle heure il est ! »

 
Comment ce livre est organisé
 
Ce livre est divisé en quatre parties pour vous aider à trouver ce dont vous avez besoin. Vous pouvez le lire de bout en bout ou tout simplement passer à la partie qui vous intéresse.
 
 
	➟ Partie I : Découverte de Windows 10. Dans le Chapitre 1, vous allumerez l’ordinateur et vous vous familiariserez avec les éléments essentiels de Windows 10, tels que le menu Démarrer, l’utilisation d’une souris, d’un écran tactile ou d’un clavier. Dans le Chapitre 2, vous découvrirez les applications de Windows 10. Le Chapitre 3 vous permettra de personnaliser Windows 10 pour qu’il puisse mieux travailler pour vous. Dans le Chapitre 4, vous créerez et modifierez les paramètres des comptes d’utilisateurs, tels que les mots de passe. Dans le Chapitre 5, vous découvrirez le bureau, un espace de travail pour exécuter des applications créées avant Windows 10.
 
	➟ Partie II : Windows 10 et le Web. Le Chapitre 6 vous présentera Microsoft Edge pour naviguer sur le Web ; vous serez au courant des actualités, de la météo, etc. Dans le Chapitre 7, vous enverrez et recevrez des messages électroniques. Le Chapitre 8 vous aidera à garder le contact avec la famille et les amis à l’aide des réseaux sociaux comme Facebook et d’applications que vous pourrez utiliser au quotidien, comme Contacts et Skype.
 
	➟ Partie III : S’amuser avec Windows 10. Si vous n’avez pas encore eu beaucoup de plaisir avec Windows 10, cette partie va vous combler. Dans le Chapitre 9, vous ajouterez de nouvelles applications en vous connectant au Windows Store. Dans le Chapitre 10, vous prendrez des photos à partir de Windows 10 et vous transférerez vos propres photos sur l’ordinateur. Le Chapitre 11 vous montrera comment écouter de la musique et regarder un film.
 
	➟ Partie IV : Au-delà des notions élémentaires. Dans le Chapitre 12, vous verrez que Windows 10 nécessite un peu d’entretien et de soins de temps en temps. Dans le Chapitre 13, vous apprendrez à connecter une imprimante et d’autres matériels, comme une souris et un second écran. Le Chapitre 14 vous montrera que chaque chose peut être à sa place et vous verrez comment organiser vos documents. Dans le Chapitre 15, vous sauvegarderez vos fichiers afin de vous prémunir contre la perte d’informations ; vous apprendrez aussi à rafraîchir Windows 10 et même à le réinstaller.


 
Où aller à partir d’ici
 
Parcourez la table des matières ou l’index pour rechercher le sujet qui vous intéresse le plus. Ou, tout simplement, tournez les pages en commençant par le début. C’est votre livre !


 



Partie I
 
Découverte de Windows 10
 
[image: Illustration]

 





Chapitre 1
 
Prise en main de Windows 10
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Comment faire « obéir » l’ordinateur ?
 
	➠ Déplacer la souris
 
	➠ Toucher l’écran
 
	➠ Utiliser un clavier
 
	➠ Le clavier virtuel
 
	➠ Mise en route de l’ordinateur
 
	➠ L’écran d’accueil
 
	➠ Arrêter l’ordinateur
 
	➠ Démarrer à partir de l’écran de verrouillage


 
 

 
Windows 10 est la dernière version officielle de Windows ; c’est le système d’exploitation phare de Microsoft. Vous pouvez utiliser Windows 10 sur une très large gamme d’appareils, d’un simple smartphone au plus évolué des systèmes avec écran plat. Cela donne une liberté extraordinaire de choix et de mobilité puisque vous pouvez non seulement utiliser les mêmes programmes avec cette gamme de matériel, mais aussi accéder aux documents que vous avez créés (par exemple, des photos, des messages électroniques, des fichiers de données, etc.) à partir de n’importe quel autre ordinateur Windows.
 
 

 
Bien que la pléthore de programmes mis à votre disposition soit conçue par un nombre important de personnes différentes, Microsoft a réussi à donner à ces applications une approche et une mise en œuvre homogènes. Par exemple, l’ouverture d’un document, d’un message électronique ou d’une photo implique les mêmes étapes quels que soient les programmes que vous utilisez ; vous n’avez pas à apprendre une méthode différente pour chaque application. Cette cohérence vous sera très utile lors de l’utilisation de Windows 10 et des nouveaux programmes.
 
 

 
Ce chapitre est consacré au démarrage de votre ordinateur et à la découverte de l’écran d’accueil, le tableau de bord de Windows 10. Vous explorerez les options mises à votre disposition en fonction de la nature de votre matériel (l’ordinateur et les périphériques associés). Puis vous quitterez Windows 10 et, sans plus attendre, vous y retournerez.
 
[image: Illustration]Les lecteurs familiers des versions antérieures de Windows, noteront que le bouton Démarrer et la barre de menus sont de retour dans cette nouvelle version ; l’écran d’accueil des versions Windows 8 et Windows 8.1 a disparu. Consultez le Chapitre 5 pour plus d’informations sur le bureau.
 
[image: Illustration]La meilleure façon de découvrir Windows 10 est de l’installer sur un nouvel ordinateur. Si votre ordinateur fonctionne déjà sous Windows 7, Windows 8 ou Windows 8.1, vous pouvez le mettre à niveau vers Windows 10 ; cependant, une machine trop ancienne risque de ne pas vous permettre d’accéder aux nouvelles fonctionnalités comme l’écran tactile. Consultez le site https://www.microsoft.com/fr-fr/windows/windows-10-upgrade pour plus d’informations sur la mise à niveau d’une ancienne version Windows vers Windows 10.
 
Comment faire « obéir » l’ordinateur ?
 
Comment arriver à obtenir de Windows 10 qu’il fasse ce que vous voulez ? Vous pouvez commander un ordinateur de plusieurs façons, en fonction de votre matériel (hardware). Par exemple, un ordinateur de bureau dispose d’options différentes de celles d’un téléphone portable et vous pouvez avoir tout ou partie de ces choix : 


 
	➟ souris ;
 
	➟ écran tactile ;
 
	➟ clavier.

 
Le pavé tactile (touchpad) est un autre dispositif de commande de Windows ; on le trouve communément sur les claviers d’ordinateurs portables. Vous faites glisser votre doigt sur le pavé tactile pour déplacer le pointeur sur l’écran. Vous pouvez également être en mesure de contrôler Windows à l’aide de la parole et d’un microphone. Microsoft Kinect est un dispositif qui permet de contrôler votre ordinateur avec un geste de la main. Bienvenue dans le futur !
 
 

 
Si vous avez un ordinateur avec plus d’un de ces périphériques, vous pouvez n’en utiliser qu’un seul ou, plus probablement, adapter votre choix en fonction de la tâche à réaliser. Choisissez la technique la plus simple pour vous, mais surtout, n’ayez pas peur d’expérimenter. Dans les sections qui suivent, vous découvrirez les tenants et les aboutissants de l’utilisation de ces techniques de contrôle de Windows 10.
 
[image: Illustration]Dans les étapes décrites tout au long de ce livre, les termes choisissez ou sélectionnez consistent à utiliser la souris, le doigt sur l’écran tactile ou le clavier. Glissez consiste à utiliser la souris ou le doigt sur un écran tactile.

 
Déplacer la souris
 
Depuis de nombreuses années, les ordinateurs sont équipés d’une souris, qui est un dispositif de la taille d’une savonnette que vous déplacez sur le bureau avec la main. Déplacez la souris et observez comment la flèche appelée pointeur de la souris se déplace sur l’écran de l’ordinateur. Une souris possède au moins deux boutons et parfois une molette de défilement située entre les boutons.
 
 

 
Les termes suivants décrivent des méthodes pour mettre en œuvre la souris sous Windows 10. Pour chaque cas, déplacez la souris pour positionner le pointeur sur un élément spécifié avant de procéder : 


 
	➟ Cliquer : Placez le pointeur de la souris sur un élément spécifié, appuyez sur le bouton gauche de la souris puis relâchez-le : c’est un simple clic (parfois appelé clic gauche pour le distinguer du clic droit).
 
	➟ Faire un clic droit ou cliquer du bouton droit : Appuyez et relâchez le bouton droit de la souris pour afficher les fonctions disponibles dans un menu contextuel. Notez que le mot clic employé seul signifie « utiliser le bouton gauche de la souris ».
 
	➟ Glisser : Pressez le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé, puis déplacez le pointeur de la souris sur l’écran. Lorsque vous souhaitez déplacer un objet, vous le faites glisser. Relâchez le bouton de la souris pour libérer l’objet.


 
Toucher l’écran
 
Un écran tactile, comme son nom l’indique, est destiné à recevoir des informations par le « toucher » et à les transmettre à l’ordinateur. Vous utilisez généralement un ou deux doigts, bien que les écrans tactiles puissent être manipulés avec les dix doigts. Dans certains cas, le doigt peut être remplacé par un stylo spécial appelé stylet. Les tablettes et les smartphones possèdent des écrans tactiles. Les écrans tactiles sont moins fréquents sur les ordinateurs de bureau ou portables, mais cette situation évolue.
 
 

 
Vous ne savez pas quel est le type de votre écran ? Si Windows 10 est en fonctionnement, tapotez l’écran avec l’index pour voir ce qui se passe.
 
 

 
Les termes suivants concernent les façons d’interagir avec un écran tactile : 


 
	➟ Toucher : Appuyez brièvement sur l’écran pour sélectionner un objet ; comme avec un bouton, en appuyant dessus.
 
	➟ Glisser : Touchez et maintenez votre doigt appuyé sur l’écran, puis déplacez-le. Vous déplacez un objet sur l’écran, comme une carte à jouer, en le faisant glisser.
 
	➟ Effleurer : Touchez et déplacez votre doigt sur l’écran plus rapidement que si vous faisiez un « glisser ». Vous pouvez effleurer les quatre côtés de l’écran de votre doigt pour afficher des options et des commandes. Vous effleurez les pages pour vous déplacer dans un livre et le feuilleter. Le terme « effleurer » est parfois remplacé par « donner une pichenette » et certaines personnes insistent sur le fait qu’une pichenette est plus rapide ou plus courte qu’un effleurement ; il s’agit en fait de la même action !
 
	➟ Pincer et écarter : Touchez un objet de l’écran avec le pouce et l’index puis pincez les doigts pour diminuer sa taille ou bien écartez les doigts pour augmenter sa taille.
[image: Illustration] Les mots toucher, glisser, effleurer, pincer et écarter caractérisent des actions utilisant le ou les doigts ; ces actions sont souvent appelés des gestes.
[image: Illustration] Si, comme c’est souvent le cas avec un écran tactile, votre ordinateur n’est pas équipé d’un clavier physique, consultez la section relative au clavier virtuel pour plus d’informations.



 
Utiliser un clavier
 
Un clavier de machine à écrire de type traditionnel est un dispositif pour communiquer avec l’ordinateur ; il est particulièrement utile lorsque vous devez saisir beaucoup de texte. Les combinaisons de touches spéciales, appelées touches de raccourci, sont souvent le meilleur moyen d’exécuter rapidement certaines actions, même si elles requièrent une certaine mémorisation.
 
 

 
Les touches suivantes sont particulièrement importantes et, bien que vous ne les utilisiez pas immédiatement, il est important que vous puissiez les localiser sur votre clavier.
 
[image: Illustration]Appuyez, pressez ou tapez indique qu’il faut taper la touche ou la séquence de touches sur le clavier physique ou virtuel. Un clic indique une action avec la souris et un toucher, un geste du doigt sur le clavier tactile. Dans le cas d’une combinaison de touches, vous devez maintenir la première touche enfoncée, appuyer ensuite sur la seconde puis relâcher les deux touches.

 
 
	➟ [image: Illustration] : C’est la touche Windows, elle est généralement situé de chaque côté de la barre d’espacement (la plus grande touche du clavier). La touche Windows est utilisable seule, comme nous le verrons bientôt, et en combinaison avec d’autres touches. Tout au long du livre, ces combinaisons seront précisées.
 
	➟ Tab : Appuyez sur la touche Tab pour sélectionner un élément. Appuyez à plusieurs reprises sur la touche Tab pour ignorer les éléments qui ne doivent pas être sélectionnés.
[image: Illustration] Le clavier peut être utilisé pour sélectionner des objets, mais il est moins pratique que l’écran tactile ou la souris.

 
	➟ Touches fléchées : Pressez les touches fléchées pour déplacer le curseur ou la sélection d’un objet dans la direction indiquée par la touche (gauche, droite, haut ou bas). Dans certains contextes, les touches Tab et flèche à droite ont la même fonction.
 
	➟ Entrée : Dans la plupart des cas, la touche Entrée valide une sélection, tout comme vous le feriez en cliquant ou en tapant l’écran tactile. En général, vous devrez utiliser la touche Tab ou les touches fléchées pour sélectionner un élément avant d’appuyer sur la touche Entrée.
 
	➟ Touches Ctrl, Alt et Maj : Ces touches sont utilisées avec d’autres touches pour exécuter des commandes. Par exemple, appuyez sur Ctrl + C pour copier le texte sélectionné ou un objet (c’est-à-dire en maintenant la touche Ctrl enfoncée, appuyez sur la touche C, puis relâchez les deux touches.) La touche Maj est utilisée avec une autre touche de l’alphabet pour produire une majuscule.
 
	➟ Retour arrière : Lorsque vous entrez du texte, chaque pression sur la touche Retour arrière efface le caractère à gauche du curseur.
 
	➟ Suppr : Lorsque vous entrez du texte, chaque pression de la touche Suppr efface le caractère situé à droite du curseur.
 
	➟ Toutes les touches de fonction : Les touches de fonction sont marquées F1 à F12. Vous ne les utiliserez pas beaucoup dans ce livre, mais localisez-les. Les ordinateurs portables ont souvent une fonction de verrouillage séparée pour activer ou désactiver ces touches.
 
	➟ Touches Page : Les touches Orig, Fin, Pg.Préc et Pg.Suiv permettent de déplacer l’écran, une page ou le curseur.


 
Le clavier virtuel
 
Windows 10 peut afficher un clavier virtuel à l’écran. Cette caractéristique est essentielle pour les appareils qui ont un écran tactile mais pas de clavier physique. Avec un écran tactile, le clavier virtuel apparaît automatiquement lorsque le curseur (barre verticale clignotante) indique que vous pouvez saisir du texte dans une boîte de dialogue. Si le clavier virtuel ne s’affiche pas automatiquement, il est probable qu’une boîte de dialogue séparée flotte au-dessus ou au-dessous de la zone de texte ; appuyez sur cette boîte flottante pour afficher le clavier. La saisie à partir d’un tel clavier est réalisée en cliquant ou en tapant la touche de la lettre, du chiffre ou du symbole.
 
 

 
Voici les différents types de claviers virtuels : 


 
	➟ Le clavier standard s’affiche automatiquement (voir Figure 1.1) ; la touche Entrée se modifie en fonction du contexte. 
Figure 1.1 : Le clavier standard.

 
[image: Illustration]


 
	➟ La mise en majuscules, illustrée à la Figure 1.2, apparaît lorsque vous appuyez sur la touche Maj à partir du clavier standard. 
Figure 1.2 : Les majuscules.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Les chiffres et les symboles, illustrés à la Figure 1.3, apparaissent lorsque vous appuyez sur la touche &123 à partir du clavier standard. Appuyez sur la touche &123 pour revenir à la disposition standard. 
Figure 1.3 : Les chiffres et les symboles.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Les touches de commande (voir Figure 1.4) apparaissent en superposition sur cinq touches à partir du clavier standard lorsque vous appuyez sur la touche Ctrl. La touche Ctrl est utilisée pour des tâches courantes telles que la fonction Copier (Ctrl + C) ou Couper (Ctrl + X). La superposition disparaît automatiquement dès que vous appuyez sur l’une des touches de commande (A, Z, X, C ou V). 
Figure 1.4 : Les touches de commande.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Le clavier smiley, illustré à la Figure 1.5, apparaît lorsque vous appuyez sur la touche smiley. Appuyez de nouveau sur la touche visage souriant pour revenir à la disposition standard. Les smileys sont aussi appelés des émoticônes ou des emoji.

 
Mais attendez ! Il y a plus. Appuyez sur la touche du clavier située dans l’angle inférieur droit pour afficher les quatre options présentées à la Figure 1.6.
 
Figure 1.5 : Le clavier smiley.

 
[image: Illustration]

 
Figure 1.6 : Sélection de clavier.

 
[image: Illustration]

 
 
	➟ Appuyez sur le bouton Standard (voir Figure 1.6) pour revenir à la disposition standard.
 
	➟ Appuyez sur le bouton Split pour afficher le clavier Split, illustré à la Figure 1.7. Cette disposition est très pratique pour taper avec les pouces tout en maintenant les deux faces d’une tablette. 
Figure 1.7 : Le clavier Split.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Appuyez sur le bouton d’écriture manuelle accéder au clavier correspondant, illustré à la Figure 1.8. Cette disposition vous permet d’écrire avec un doigt ou un stylet (un stylo spécial). 
Figure 1.8 : La zone de saisie d’écriture manuelle.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous ne possédez pas de stylet pour votre écran tactile, vous pouvez en acheter un et l’utiliser à la place de votre doigt pour une meilleure précision.

 
	➟ Appuyez sur le dernier bouton pour fermer ou masquer le clavier virtuel.


 
Mise en route de l’ordinateur
 
 
	Appuyez brièvement sur le bouton d’alimentation. Chaque ordinateur dispose d’un bouton d’alimentation ; celui-ci peut s’avérer utile si vous ne pouvez plus arrêter votre machine ! S’il s’agit d’un ordinateur de bureau, le bouton d’alimentation est probablement sur la face avant du boîtier ; pour un ordinateur portable, il se trouve en général à proximité des charnières, près de l’écran, ou sur le côté. En règle générale, l’ordinateur émet un signal sonore à la mise sous tension, certains boutons s’allument et l’écran peut clignoter avec un logo ou un message qui disparaît avant que vous puissiez le lire. Ensuite, vous pouvez voir le premier écran de Windows 10.
 
	Mettez sous tension les périphériques : par exemple, le moniteur et l’imprimante. 
[image: Illustration] Les étapes suivantes concernent uniquement le premier démarrage de l’ordinateur, l’installation de Windows 10.

 
	La première fois que vous allumez votre ordinateur, une série d’écrans de configuration apparaît. Sur l’écran initial, vous devez sélectionner la langue, le format de l’heure et de la monnaie, le type de clavier ou la méthode de saisie. Conservez les valeurs par défaut ou modifiez-les de façon appropriée, puis sélectionnez le bouton Suivant.
 
	Choisissez Installer maintenant ; l’option Réparer l’ordinateur, pourra être éventuellement utilisée en cas de problème à l’avenir.
 
	Si un message vous demande d’entrer la clé du produit (une association de lettres et de chiffres que vous trouvez sur une étiquette placée au dos ou au bas de votre ordinateur, ou sur un document connexe), saisissez ces caractères (les traits d’union sont insérés automatiquement) puis cliquez sur Suivant. 
[image: Illustration] Si votre ordinateur ne dispose pas d’un clavier, comme c’est le cas pour la plupart des tablettes, consultez la section précédente relative à l’affichage du clavier virtuel pour plus d’informations sur sa mise en œuvre.

 
	Sur l’écran décrivant les conditions de licence, cochez la case J’accepte les Termes de la Licence. N’hésitez pas à lire attentivement les conditions avant de les accepter ; si vous refusez, vous ne pourrez pas utiliser Windows 10. Sélectionnez le bouton Suivant ; vous pourrez suivre l’état d’avancement de l’installation sur l’écran. Il est probable que votre ordinateur redémarre plusieurs fois au cours de ce processus.
 
	Sur l’écran de personnalisation, choisissez une couleur de fond pour les écrans courants. Lorsque vous effectuez une sélection, le fond d’écran est modifié pour refléter votre choix.
 
	Dans la zone Nom du PC, entrez un nom court et simple et n’utilisez pas d’espaces. Le nom peut être lié à l’emplacement, comme « bureau », à la marque de l’ordinateur, comme « Dell », ou bien à quelque chose de plus original, comme « Papaye ». Si l’ordinateur doit être connecté à un réseau, il sera visible sur celui-ci avec son nom. Cliquez sur Suivant. 
[image: Illustration] Pour confirmer ou modifier un choix, vous pouvez revenir à l’écran précédent en sélectionnant le bouton Retour (une flèche dans un cercle, dans l’angle supérieur gauche de l’écran).

 
	Si une connexion sans fil est disponible, vous êtes invité à la sélectionner puis à vous connecter. Pour l’instant, choisissez de vous connecter plus tard au réseau sans fil. Consultez le Chapitre 4 pour obtenir plus d’informations sur la connexion à un réseau.
 
	Sur l’écran Paramètres, cliquez sur le bouton Utiliser la configuration rapide. Si vous choisissez le bouton Personnaliser, vous devrez définir vos choix sur plusieurs écrans d’options. 
[image: Illustration] Si Windows 10 s’exécute pour la première fois, vous devez créer un compte utilisateur, même si vous êtes le seul utilisateur de la machine. Consultez le Chapitre 4 pour plus de détails sur la création et la modification des comptes utilisateurs. 

 
	Si vous n’en avez pas, ignorez cette étape. Pour l’instant, indiquez que vous ne possédez pas de compte Microsoft ; un écran résume les différences entre un compte Microsoft et un compte local. Choisissez le Compte local. La création d’un compte Microsoft sera décrite dans le Chapitre 4.
 
	Dans la zone Nom d’utilisateur, entrez un nom court et simple. Votre nom d’utilisateur apparaîtra dans tout le système, à partir de l’écran de connexion de l’écran d’accueil jusqu’à l’emplacement contenant tous vos documents. Utilisez un nom simple et clair : votre prénom est très bien.
 
	Dans la zone Mot de passe, saisissez un mot de passe. Un mot de passe est un élément de sécurité optionnel. Si vous spécifiez un mot de passe lorsque vous créez votre compte utilisateur, celui-ci sera requis chaque fois que vous démarrerez l’ordinateur. Si quelqu’un d’autre que vous essaie de démarrer votre ordinateur, il ou elle aura à connaître (ou deviner) le mot de passe pour accéder à l’ordinateur et entrer dans vos fichiers. Évitez de noter votre mot de passe sur un Post-it collé sur l’écran ou sous le clavier ! 
[image: Illustration] Pour les ordinateurs fixes qui restent à la maison, le mot de passe n’est pas indispensable à moins que vous soyez méfiant vis-à-vis de votre entourage. En revanche, pour les portables, il est impératif de spécifier un mot de passe car il peut arriver qu’ils soient égarés, perdus ou bien volés.

 
	Dans la zone Entrez de nouveau le mot de passe, tapez le même mot de passe.
 
	Dans la zone Indication de mot de passe, saisissez une indication pour vous rappeler votre mot de passe. Ne tapez pas le mot de passe lui-même, ni une indication comme mon prénom.
 
	Sélectionnez le bouton Terminer. Les réglages sont finalisés et une animation vous montre ce qui se passe lorsque vous pointez un angle de l’écran avec la souris ou, si vous disposez d’un écran tactile, lorsque vous faites glisser votre doigt à partir de n’importe quel bord de l’écran. La couleur de l’écran et le texte changent à plusieurs reprises ; le PC sera prêt dans quelques instants. Préparez-vous à être impressionné ! L’écran d’accueil de Windows 10, illustré à la Figure 1.9, apparaît (votre écran peut être légèrement différent de celui présenté ici). 
Figure 1.9 : L’écran d’accueil de Windows 10.

 
[image: Illustration]




 
L’écran d’accueil
 
 
	Si vous ne l’avez pas déjà fait, démarrez votre ordinateur et connectez-vous avec votre compte utilisateur. L’écran d’accueil apparaît avec votre nom d’utilisateur.
 
	Activez le menu Démarrer comme le montre la Figure 1.10 ; pour ce faire, utilisez l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez sur le bouton Démarrer, il se trouve en bas à gauche de l’écran.
 
	• Écran tactile : Tapez le bouton Démarrer qui se trouve en bas à gauche de l’écran.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche Windows, [image: Illustration].


 
	Examinez le menu Démarrer et notez les rectangles de couleur ; ce sont des vignettes dynamiques, appelées aussi tuiles. Ces vignettes représentent les applications préinstallées dans Windows 10. Certaines vignettes, dès qu’elles ont été survolées par le pointeur de la souris ou le doigt, peuvent afficher des informations ; par exemple, la vignette Météo affiche des informations en temps réel. Consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur l’utilisation des applications individuelles. 
Figure 1.10 : Le menu Démarrer.

 
[image: Illustration]


 
	Certaines vignettes peuvent s’étendre au-delà du bord droit de l’écran ; pour les visualiser, faites défiler l’écran de la manière suivante : 
 
	• Souris : Déplacez le pointeur de la souris sur le bord droit de l’écran jusqu’à ce que le contenu de l’écran défile de droite à gauche. Cette action ne requiert pas l’usage du bouton de la souris. Déplacez le pointeur de la souris vers le bord gauche de l’écran pour faire défiler le contenu de l’écran de gauche à droite. Vous pouvez également faire tourner la molette de la souris vers vous pour un défilement vers la droite et en sens inverse pour un défilement vers la gauche.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez le doigt sous les vignettes et faites-le glisser de droite à gauche. Pour revenir en arrière, faites-le glisser de gauche à droite.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche Page suivante pour un défilement vers la droite ou sur la touche Page précédente pour un défilement vers la gauche.


 
	Sélectionnez le menu Toutes les applications en bas à gauche de l’écran. Une liste de toutes les applications installées sur votre ordinateur apparaît, classée par ordre alphabétique ; les noms des applications sont précédés d’une petite vignette. 
[image: Illustration] Le menu Les plus utilisées, en haut à gauche de l’écran Démarrer, présente les dernières applications que vous avez utilisées. Il suffit de taper ou de cliquer sur le nom d’une de ses applications pour y accéder.
[image: Illustration] Dès que l’écran Démarrer est ouvert, vous pouvez entrer au clavier le nom d’une application pour la démarrer. Par exemple, tapez les premières lettres du mot météo ; un volet apparaît avec une liste d’applications contenant le mot météo. Ces applications sont disponibles soit sur votre ordinateur, soit sur le Web, soit sur le Windows Store.

 
	À partir de la liste Toutes les applications, faites défiler les applications jusqu’à atteindre le menu Outils d’administration, puis sélectionnez-le. Une liste de sous-menus est affichée, comme à la Figure 1.11. 
[image: Illustration] Dans la liste affichée par Toutes les applications, tous les noms ne sont pas des applications : certains donnent accès à une liste d’applications.
[image: Illustration] Si vous ne souhaitez pas dérouler la liste complète des applications, cliquez sur une lettre séparant les catégories, puis sélectionnez la première lettre de l’application que vous voulez ouvrir. Par exemple, pour accéder à l’application Météo, sélectionnez la lettre A, au-dessus d’Accessoires Windows. Dans la liste alphabétique qui apparaît (voir Figure 1.12), sélectionnez la lettre M puis choisissez Météo dans la liste qui est affichée.
 
Figure 1.11 : Les sous-menus de la commande Outils d’administration.

 
[image: Illustration]

 
Figure 1.12 : Liste alphabétique des catégories d’applications.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez la commande Retour en bas à gauche de l’écran pour fermer le menu Toutes les applications.
 
	Toujours à partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom qui apparaît en haut à gauche de la fenêtre. Un menu déroulant est affiché, comme le montre la Figure 1.13. Il propose les choix suivants : Modifier les paramètres du compte (voir Chapitre 3), Verrouiller (voir plus loin dans ce chapitre) et Se déconnecter (voir Chapitre 4). 
Figure 1.13 : Gestion du compte et de la session en cours.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez Marche/Arrêt à partir du menu Démarrer. Un menu déroulant propose les commandes Mettre en veille, Arrêter et Redémarrer, comme le montre la Figure 1.14. 
Figure 1.14 : Gestion de l’état de l’ordinateur.

 
[image: Illustration]


 
	Lorsque le menu Démarrer est actif, pour le refermer, tapez ou cliquez sur le bouton Démarrer, ou bien pressez la touche Windows, [image: Illustration] ; vous pouvez aussi cliquer ou taper en dehors du menu.


 
Arrêter l’ordinateur
 
 
	Lorsque vous avez fini d’utiliser votre ordinateur, vous pouvez arrêter Windows 10. Commencez par activer le menu Démarrer : 
 
	• Souris : Cliquez sur le menu Démarrer.
 
	• Écran tactile : Tapez le bouton du menu Démarrer.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche [image: Illustration].


 
	Sélectionnez la commande Marche/Arrêt comme à la Figure 1.14.
 
	Les options disponibles apparaissent dans une fenêtre popup. Certaines ou toutes les options suivantes apparaissent : 
 
	• Mettre en veille : Cette option permet de réduire la consommation d’énergie de l’ordinateur sans quitter vraiment les applications Windows. En conséquence, lorsque vous réveillez l’ordinateur en déplaçant la souris ou en touchant l’écran ou le clavier, tout est exactement comme vous l’avez laissé : les mêmes applications et documents sont ouverts.
 
	• Arrêter : Cette option termine la session Windows 10 et met l’ordinateur hors tension. Windows 10 arrête toutes les applications en cours d’exécution.
[image: Illustration] La commande Arrêter est une commande verte dans la mesure où elle interrompt la consommation d’énergie. La mise en veille est un peu moins verte, mais elle permet de gagner un peu de temps si vous souhaitez un démarrage rapide.

 
	• Redémarrer : Cette option ferme toute les applications, arrête l’ordinateur puis le redémarre.
 
	• Mettre à jour et redémarrer : Cette option, qui apparaît si des mises à jour sont disponibles, ferme toute les applications, met à jour l’ordinateur, l’arrête puis le redémarre.


[image: Illustration] Une autre méthode consiste à faire un clic droit sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran, à sélectionner le menu Arrêter ou Se déconnecter, puis à choisir la commande à exécuter comme le montre la Figure 1.15.

 
	Choisissez Arrêter pour éteindre l’ordinateur. 
[image: Illustration] Sur la plupart des ordinateurs, en appuyant sur l’interrupteur d’alimentation pendant une dizaine de secondes, vous arrêtez l’ordinateur. Sur un ordinateur portable, la fermeture de l’écran peut arrêter l’ordinateur, le mettre en veille ou en mode hibernation, selon la configuration.
[image: Illustration] Pour un ordinateur de bureau, pensez à utiliser une multiprise pour brancher l’ordinateur, le moniteur et l’imprimante.
 
Figure 1.15 : Gestion de l’état de l’ordinateur.

 
[image: Illustration]


 Après avoir éteint ou placé l’ordinateur en veille prolongée, éteignez la multiprise pour économiser l’énergie.



 
Démarrer à partir de l’écran de verrouillage
 
 
	Mettez votre ordinateur sous tension. Chaque fois que vous allumez votre ordinateur, l’écran de verrouillage apparaît ; il affiche l’heure, le jour et la date sur une photo en fond d’écran (voir Figure 1.16). Le Chapitre 3 explique comment changer cette photo. Une petite icône située en bas à droite de l’écran indique l’état de la connexion réseau ou les messages en attente. 
Figure 1.16 : Démarrer à partir de l’écran de verrouillage.

 
[image: Illustration]


 
	Passez de l’écran de verrouillage au démarrage d’une nouvelle session avec l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez n’importe où sur l’écran, ou faites tourner la molette vers vous, ou bien faites glisser l’écran vers le haut.
 
	• Écran tactile : Faites glisser l’écran vers le haut.
 
	• Clavier : Appuyez sur n’importe quelle touche.


 
	Si vous n’utilisez pas un mot de passe, attendez quelques instants pour que l’écran d’accueil apparaisse. Si vous utilisez un mot de passe, entrez-le à partir du clavier physique ou du clavier virtuel. Puis appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur la flèche située à droite de la zone de saisie du mot de passe.
 
	L’écran d’accueil apparaît : faites une pause avant de lire le Chapitre 2.
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