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Introduction
Traditionnellement, les éditeurs de systèmes d’exploitation que sont Microsoft et Apple proposent à leurs utilisateurs, chaque année en automne, une
nouvelle version de leur système d’exploitation. Et vous savez quoi ? Eh bien
cette année 2022 ne déroge pas à la règle. Ainsi, en 2021, Microsoft révolutionnait Windows en passant de la version 10 à la version 11, une mouture totalement
révolutionnaire dans son interface graphique et dans l’organisation des diverses
commandes et paramètres qui permettent à un PC de fonctionner sans encombre
(ou presque).
Que vous utilisiez un ordinateur tournant sous Windows 10 et qui se met à jour
automatiquement, à votre grande surprise, en Windows 11, ou que vous achetiez un nouveau PC équipé forcément de cette nouvelle version, vous avez entre
les mains l’ouvrage qui cible le mieux toutes les connaissances qui vous seront
indispensables pour maîtriser votre machine informatique infernale sans qu’il
soit nécessaire de devenir un gourou de Windows. Ce livre au contenu alerte et
décontracté a fait la réputation de la collection « Pour les Nuls ». Il traite de la
version 22H2 qui est une mise à jour mineure, mais aux nouvelles fonctionnalités hyper intéressantes qui vont considérablement améliorer votre expérience
de la version 11 sortie il y plus d’un an. En revanche, si vous sortez tout droit de
Windows 10, alors là vous allez être totalement affolé de découvrir une interface
graphique entièrement repensée, et complètement déboussolé par ce Windows,
dont les fenêtres et autres boîtes de dialogue n’ont plus grand-chose à voir avec
celles de Windows 10.
Maintenant, posons-nous cette question des plus existentielles à laquelle nos plus
grands philosophes n’ont toujours pas trouvé de réponse : Qui êtes-vous ? Bien
entendu, vous êtes un homme ou une femme, une personne transgenre ou pas, en
un mot quelqu’un qui participe à nos nouvelles sociétés résolument orientées (ou
du moins il faut l’espérer), vers la diversité et la tolérance. Pour moi, auteur, vous
n’êtes ni nul ni nulle, et encore moins nul·le... Oula stop ! Désolé, mais la chose
n’étant pas autorisée par la loi, ce livre ne sera pas rédigé en écriture inclusive.
That’s life chers/chères lecteurs et lectrices. Vous n’êtes pas non plus vous messieurs et vous mesdames spécialistes de l’informatique. Allons même jusqu’à dire
qu’entre vous et votre PC, ce n’est pas forcément le grand amour. Et pire encore !
À peine veniez-vous de maîtriser Windows 10 pour beaucoup d’entre vous que,
patatras, Windows 11 va venir contrarier toutes les connaissances que vous avez
acquises jusqu’à présent. Et pour ceux qui venaient tout juste de maîtriser 30 %
de ce système d’exploitation, voilà t’y pas qu’on vous annonce une nouvelle mise
à jour. Ainsi va la vie informatique : vous êtes en formation continue.
Si une certaine angoisse commence à monter en vous, doutant de vos capacités
à assumer une nouvelle version de Windows, rassurez-vous, je suis là ou plutôt,
mon livre est là. Allez, je vous connais bien et sais pertinemment qu’à vos âges,
vous avez du mal à changer vos habitudes. Pour affronter ce que certaines et certains considéreront comme un bouleversement, il suffit de lire ce livre de manière
consciencieuse, en toute décontraction, sachant qu’en utilisant votre PC, vous ne
jouez pas votre vie (mais si, puisque je vous le dis !). Mais, bien qu’il soit rédigé
avec professionnalisme et humour, sachez aussi que ce livre ne fera pas de vous
un as de Windows. Il vous enseignera ce qui est utile afin d’en tirer parti au moment opportun. Au lieu de devenir un expert de Windows 11, vous en deviendrez
un utilisateur avisé, accédant le plus naturellement du monde aux fonctions dont
vous avez besoin. Vous serez bien entendu capable d’appliquer votre savoir-faire
à une tablette tactile, un ordinateur portable, ou un PC de bureau. Mais surtout
vous allez opérer en douceur le passage de Windows 10 à Windows 11, ou bien
encore de Windows 11 à... Windows 11.
À propos de ce livre
Ce livre pour les nuls ne déroge pas à une règle qui a fait la renommée de cette
collection : ne le lisez pas d’une seule traite du premier au dernier chapitre.
Considérez-le comme un dictionnaire, une encyclopédie, un ami qui vous tient
par l’épaule pour vous guider dans le labyrinthe Windows qui n’a rien à envier à
celui imaginé par Lewis Carol dans Alice au pays des merveilles. Et si parmi mes
lectrices, il existe forcément quelques Alice, sachez que tout utilisateur de Windows 11 se retrouve un peu au pays des merveilles informatiques avec sa dose de
logique, d’illogique, et de magie. Donc, vous localiserez l’information qui vous
intéresse, et lirez consciencieusement les explications que nous délivrons à son
sujet. Ensuite, mettez en pratique ces nouvelles connaissances !
Dans le même ordre d’idées, ne cherchez pas à mémoriser tout le vocabulaire
parfois abscons de Windows, du genre « Sélectionnez l’option truc dans le menu
local machin ». Laissez cela aux allumés d’informatique. En fait, les informations
techniques qui apparaissent dans ce livre sont signalées par un pictogramme.
Selon votre humeur du moment, vous vous jetterez voracement dessus ou vous
passerez dédaigneusement votre chemin.
Ce livre se doit d’être à la portée de tous. Par conséquent, nous évitons l’emploi d’un vocabulaire technique trop sophistiqué. Nous choisissons d’aborder
les sujets dans un français que vous employez presque quotidiennement (oui,
nous imaginons en effet que la majorité de vos conversations de tous les jours ne
portent pas sur Windows). Donc, ce livre va aborder les sujets suivants, pour ne
citer qu’eux :
• Préserver la sûreté et la sécurité de votre ordinateur.

• Comprendre le menu Démarrer avec sa liste de programmes et d’applications, et
son interface à vignettes.

• Trouver une application ou un programme, le démarrer, y travailler (ou s’y
divertir) et le quitter.

• Localiser les fichiers que vous avez enregistrés ou téléchargés précédemment.

• Configurer l’ordinateur ou la tablette afin que toute la famille puisse l’utiliser.

• Copier des données depuis et vers un disque dur ou une clé USB.

• Transférer et montrer vos photos avec votre smartphone ou votre appareil photo
numérique.

• Imprimer votre travail.

• Communiquer par courriers électroniques.

• Résoudre les problèmes que Windows pourrait vous causer.


Et puis j’ai une grande nouvelle à vous annoncer : vous n’aurez aucun effort de
mémoire à faire. Votre apprentissage se fera avec fluidité en accédant au contenu
dont vous avez besoin pour réaliser une tâche ou bien encore résoudre un problème. Lisez les courtes explications qui vous sont proposées, et (re)mettez-vous
au travail. Croyez-moi, vous prendrez beaucoup de plaisir à découvrir et à utiliser
la version 22H2 de Windows 11.
Comment utiliser ce livre ?
Si vous faites partie de ces irréductibles Gaulois qui ont, jusqu’à présent, résisté à
Windows 11 mais qui, face aux nécessités d’évoluer sous peine d’utiliser un ordinateur obsolète, se voient dans l’obligation de s’y intéresser, vous risquez d’être
déconcerté par la nouvelle interface de cette version 11. Donc, dès qu’une chose
vous semble mystérieuse, reportez-vous à l’index ou à la table des matières de ce
livre. La table des matières vous permet de localiser une information d’après le
titre des chapitres et des sections. Plus précis, l’index contient une liste de sujets
suivis du numéro des pages où il en est question. D’une manière ou d’une autre,
vous parviendrez toujours à l’information recherchée. Lisez-la, refermez le livre
et appliquez ce que vous avez lu.
Si vous vous sentez en verve et voulez en savoir plus, lisez les paragraphes à
puces à la fin de chaque section. Vous y trouverez des détails supplémentaires,
des conseils ou des références croisées. Mais rien ne vous y oblige, si cela ne vous
intéresse pas ou si vous n’avez pas le temps.
Les saisies à effectuer au clavier sont en gras, comme ici :
Saisissez Lecteur multimédia dans le champ Cliquez ici pour rechercher du bouton Recherche (loupe) de la barre des tâches. Les habitués de Windows 10 auront
d’ailleurs remarqué que le bouton Démarrer a cédé la place au bouton Écran
de démarrage. En revanche, ce qui n’a pas changé, c’est qu’il arbore toujours
l’icône Windows.)

Dans cet exemple, vous tapez les mots lecteur multimédia et vous appuyez sur la
touche Entrée. La saisie étant parfois un peu compliquée, une description suit, et
explique ce que montre l’écran.
Quand vous devez appuyer sur une combinaison de touches, cette action est mentionnée sous cette forme :
Appuyez sur Ctrl + B

Vous gardez alors le doigt enfoncé sur la touche Ctrl, vous appuyez sur B – les
deux touches sont alors enfoncées – puis vous les lâchez. Cette combinaison de
touches est le raccourci clavier qui sert à mettre une partie de texte en caractères
gras.
Chaque fois qu’une adresse Internet ou un nom de fichier est mentionné, il est
présenté sous cette forme :
www.andyrathbone.com
ou encore :
notepad.exe
Ce livre ne vous laissera jamais en rade avec des formules du genre « pour plus
d’informations, consultez le manuel ». Il ne contient pas non plus de renseignements concernant des logiciels spécifiques, comme Microsoft Office. Windows est
bien assez compliqué à lui seul. Fort heureusement, d’autres titres de la collection
« Pour les Nuls » détaillent à foison les logiciels les plus connus.
Enfin, n’oubliez pas que ce livre est un ouvrage de référence. Il n’a pas été conçu
pour vous apprendre à utiliser Windows 11 comme un expert, que nenni !
Notez que si les anciennes éditions de ce livre consacrées à Windows 10, 8.1, et 8
traitaient du mode Tablette, celui-ci n’existe plus sous Windows 11 pour les PC de
bureau et les portables. Il semble en effet que Microsoft développera et intégrera,
dans les versions Windows 11 installées sur des dispositifs mobiles, des fonctionnalités spécifiques à une utilisation tactile.
Enfin, petite précision pour éviter bien des prises de tête. Les figures de ce livre
ont été réalisées en paramétrant l’interface de Windows 11 en mode Sombre. Par
défaut, le mode est Clair. Sachez que, quels que soient le mode et/ou le thème
Windows appliqué, les fonctionnalités restent les mêmes.
À qui ai-je l’honneur ?
Sincèrement, en un peu plus d’un an que Windows 11 est sorti, la grande majorité des utilisateurs et utilisatrices domestiques de ce système d’exploitation
possèdent la version 21H2. Ils et elles vont donc découvrir sous peu, si ce n’est
déjà fait, cette version 22H2. La bonne nouvelle est que toute l’expérience acquise
depuis 2021 vous servira pour pousser plus loin celle que vous allez développer
en 2022.
Ne perdez pas de vue que vous êtes le seul maître à bord de votre navire PC. Le
problème est de savoir naviguer sur l’océan Windows 11. Le souci sera pour vous
d’obtenir de Windows qu’il fasse ce que vous aviez l’habitude qu’il fit et, pour les
débutants, de découvrir ce qu’est un système d’exploitation moderne, optimisé,
pour en faire un outil convivial et facile à utiliser. Au niveau de la facilité, ce n’est
pas gagné, car ici, la facilité va nécessiter un apprentissage que ce livre se fera un
plaisir de vous distiller.
Par conséquent, gardez ce livre à portée de mains, et ouvrez-le dès que vous en
avez besoin.
Les pictogrammes de ce livre
Il suffit de feuilleter ce livre pour constater qu’il est truffé de pictogrammes, qui
sont un peu dans la littérature ce que les icônes sont à la micro-informatique.
Voici à quoi ils correspondent :
[image: ]Ce pictogramme indique une information qui facilite la vie. Par exemple : comment ne pas prendre froid en ouvrant une fenêtre dans Windows.
[image: ]Souvenez-vous de ce qui est écrit à ce paragraphe. Ou au moins, écornez la page
pour vous le rappeler.
[image: ]Ce pictogramme signale une manœuvre risquée. Eh non, l’ordinateur n’explosera
pas, mais vous risqueriez de perdre des données, ou du temps...
[image: ]Attention les yeux ! Ce pictogramme signale des informations techniques. Prenez
le large si vous êtes technophobe.
Et maintenant ?
Vous voilà prêt à passer à l’action. Feuilletez le livre pour vous faire une idée sur
son contenu et peut-être aussi mesurer la révolution qu’est Windows 11. N’oubliez pas qu’il est votre arme contre les allumés d’informatique qui ont concocté
tous ces concepts affreusement compliqués et qui vous les infligent sans vergogne. N’hésitez pas à souligner les passages intéressants, à entourer au crayon
ceux qui le sont plus encore, à surligner les notions clés et à coucher dans la
marge les éclaircissements sur toutes ces complications.
[image: ]Plus vous annoterez votre livre, plus il vous sera facile de retrouver les informations dont vous avez vraiment besoin.
Voilà ! Le moment est venu de passer à l’action. Ouvrez ce livre, partez à la découverte de Windows 11 version 22H2 qui garde les grandes lignes de fonctionnement
de la version initiale sortie en 2021, mais en lui ajoutant quelques nouvelles fonctionnalités qui sont les bienvenues.

Partie 1 Rien ne ressemble plus à Windows 11 que Windows 11
Dans cette partie...

Windows 11 du sol au plafond

Le menu Démarrer à la carte

OneDrive ou l’informatique en nuage


DANS CE CHAPITRE

Windows vous avez dit
Windows 11 ?

•

Les éléments de Windows 11

•

Identifier ma version
de Windows 11

Chapitre 1 Windows 11 du sol au plafond
Windows est le système d’exploitation par défaut des ordinateurs PC,
contrairement aux ordinateurs de la marque Apple qui fonctionnent avec
le système d’exploitation macOS. Certains PC tournent sous environnement Linux, mais c’est un choix volontaire de la part de leurs utilisateurs. Pratiquement
chaque nouvel ordinateur de bureau, portable, hybride, mais aussi certaines tablettes vendues aujourd’hui sont livrés avec Windows préinstallé.
Pour mieux comprendre et sympathiser avec ce système d’exploitation, lisez le
présent chapitre qui vous aidera à mieux appréhender la fonction de Windows au
sein de votre ordinateur. Bien entendu, ce livre se concentrera sur la version 11 de
Windows dont l’interface graphique a été totalement repensée par les ingénieurs
de Microsoft par rapport à Windows 11.
[image: ]Soyez-en sûr : vous n’échapperez pas à Windows 11 ! En effet, pour la majorité d’entre vous, le passage de 10 à 11 se fera en coulisses et, un beau matin,
au démarrage de votre ordinateur, vous constaterez que votre environnement
Windows n’est plus du tout comme celui de la veille. Il ne s’agit ni d’un acte de
piratage, ni d’un bogue, mais bel et bien de la mise à jour la plus spectaculaire que
connaît Windows depuis le célèbre Windows 95.
Windows ? OK, mais 11
Windows est un système d’exploitation, autrement dit un ensemble de programmes qui permettent à votre ordinateur de fonctionner. Sans système d’exploitation, un ordinateur en général et un PC en particulier ne servirait absolument à rien. En d’autres termes, vous ne pourriez qu’admirer un écran sans aucune image dessus. Créé et vendu par la société Microsoft, il contrôle la manière
dont travaille votre ordinateur. En fait, Windows est déjà un vénérable monsieur
(du point de vue l’informatique, du moins) et sa dernière version n’est autre que
Windows 11. La Figure 1.1 montre deux apparences possibles de son bureau. En
haut, le bureau affiché en mode Clair, et en bas en mode Sombre. Le bureau est
le premier élément graphique qui s’affiche lorsque vous entrez dans Windows.
[image: ]Le nom Windows provient des petites fenêtres qui s’affichent au démarrage de
votre ordinateur (oui, Windows en anglais veut dire « fenêtres »). Chaque fenêtre
affiche un certain type d’information, comme une image, un programme, ou encore un message demandant souvent la confirmation d’une action. Vous pouvez
afficher en même temps plusieurs fenêtres sur votre écran, et vous passez de
l’une à l’autre pour visiter différents programmes. Ou bien encore, vous agrandissez la taille d’une fenêtre importante pour qu’elle remplisse tout l’écran.
Dès que vous allumez votre ordinateur, Windows supervise tous les programmes.
Si tout se passe bien, vous ne remarquez pas particulièrement la présence de
Windows : vous voyez simplement vos programmes au travail. Lorsque la situation est moins idyllique, cependant, Windows vous laisse bien souvent un message d’erreur susceptible de vous plonger dans un état second de perplexité, voire
d’angoisse.
En plus de contrôler votre ordinateur ainsi que le fonctionnement de vos programmes, Windows est fourni avec un grand nombre de programmes gratuits et
d’applications (une sorte de miniprogramme). Ces programmes (ou logiciels) et
applications permettent de travailler, de s’informer, et de se divertir. Ainsi, vous
lirez ou imprimerez votre courrier, naviguerez sur Internet, écouterez ou jouerez
de la musique, ou encore vous posterez de magnifiques photos sur des réseaux
sociaux ou des sites dédiés.
Les éléments de Windows 11
Pour permettre une certaine convivialité et facilité d’utilisation, Windows 11 est
constitué des éléments suivants :
[image: ]
Figure 1.1
La nouvelle interface de Windows 11
en mode Clair (en
haut), et en mode
Sombre (en bas)

• Widgets : premier élément en bas à gauche sur la barre des tâches. Par défaut, le
widget affiché est celui de la météo locale. Placez le pointeur de la souris dessus
pour voir apparaître un ensemble d’informations et un accès à la personnalisation
des widgets de Windows 11.


• Le menu Démarrer : accessible en cliquant sur le bouton Écran de démarrage
(en bas à gauche de la barre des tâches), le menu Démarrer a été relooké. Il
donne un accès rapide aux programmes que vous utilisez régulièrement.

• La barre des tâches : elle est désormais située en bas et au centre de votre écran.
Elle contient des icônes résidentes et des icônes temporaires qui permettent
d’effectuer toutes vos tâches sous Windows. Ainsi, vous y trouverez par défaut
le bouton Écran de démarrage, l’icône d’une loupe qui permet de lancer directement la recherche d’un programme, d’un document, d’un site Web, etc., une
icône d’accès à des bureaux supplémentaires, une icône d’accès à des widgets
(voir plus haut), une nouvelle icône Conversation, puis des icônes d’applications
par défaut et/ou que vous aurez vous-même ajoutées sur cette barre des tâches.
Vous y verrez également les icônes des programmes actuellement en cours
d’exécution sous Windows 11.

[image: ]Vous débarquez de Windows 10, vous noterez deux disparitions importantes : le
bouton d’activation de Cortana et celui de l’Affichage des tâches. En effet, Cortana est désormais disponible sous Windows 11 sous la forme d’une application
autonome. Quant à l’Affichage des tâches, ce bouton a disparu en même temps
que la fonction Chronologie de Windows 10.

À droite de la barre des tâches, vous disposez d’une zone de notification qui indique l’heure et qui affiche ponctuellement des informations. Une icône permet
d’ouvrir la liste des notifications.

[image: ]Là aussi, vous noterez la disparition de l’icône de BD qui donnait accès aux
notifications. Désormais, les notifications sont indiquées par un petit chiffre qui
apparaît à droite de l’horloge. Il suffit de cliquer dessus pour afficher un volet
flottant des notifications.

[image: ]Le fonctionnement et les icônes de la barre des tâches peuvent être personnalisés.

• Paramètres rapides : cette zone se situe entre l’horloge et la petite flèche ouvrant
le menu local des icônes cachées. Elle contient par défaut l’icône d’un haut-parleur, voire celle de votre connexion Wi-Fi. Lorsque vous cliquez dessus, vous
ouvrez une fenêtre flottante qui permet d’activer et de désactiver rapidement un
certain nombre de paramètres comme la Wi-Fi, le Mode Avion, l’Éclairage nocturne, le réglage du niveau audio de vos haut-parleurs, et j’en passe. Bien entendu, nous reviendrons sur l’utilisation de ces paramètres et sur la personnalisation
du contenu de cette fenêtre flottante.


• OneDrive : OneDrive est le service de stockage en ligne (cloud) disponible depuis
l’Explorateur de fichiers de Windows 11. Vous avez la possibilité d’indiquer les
dossiers de la version « locale » de OneDrive, c’est-à-dire celle affichée dans
l’Explorateur de fichiers, qui seront synchronisés sur les serveurs distants de
Microsoft, c’est-à-dire en ligne. Retenez simplement que OneDrive, bien que
distant, apparaît comme un disque dur connecté à votre ordinateur. La seule
différence est que ce que vous y placez sera copié sur un disque dur de Microsoft
peut-être situé à des milliers de kilomètres de votre domicile.

• Microsoft Store : boutique en ligne de Microsoft, où vous trouverez des milliers d’applications gratuites et payantes, mais aussi des films et des séries, et
des jeux. Pour y accéder, vous devez être connecté à Internet, et cliquer sur la
vignette du panier à commissions au sigle Windows présent sur la barre des
tâches.

• Bureaux multiples : Windows 11 permet de créer des bureaux supplémentaires
entre lesquels il est possible de circuler d’un clic ou d’un tapotement. Vous
pourriez par exemple configurer un bureau pour le travail, et un autre pour le
jeu (ou encore, totalement ignorer cette fonctionnalité).

• Windows 11 est aussi un service : voilà qui est peut-être le plus important. Microsoft traite Windows 11 comme un service, et non plus un produit fini, sans
évolutions majeures autres que des correctifs. En d’autres termes, la nouvelle
stratégie de Microsoft consistera à ajouter à Windows 11 de nouvelles applications, fonctionnalités et mises à jour, du moins tant que vous posséderez le
même appareil.


Identifier ma version de Windows 11
Pour connaître la version de Windows 11 installée sur votre PC suivez ces étapes :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage, c’est-à-dire le premier bouton de la
barre des tâches, puis sur l’icône Paramètres (engrenage) dans la partie centrale de la fenêtre flottante qui apparaît, comme le montre la Figure 1.2.

❷ Dans la fenêtre Paramètres Windows qui s’affiche, cliquez sur Système en haut
de la colonne de gauche.

❸ Dans le volet de droite (Système), faites défiler verticalement le contenu de la
fenêtre en vous aidant soit de la molette de votre souris, soit de la barre de
défilement verticale, et cliquez sur Informations système situé tout en bas de
cette fenêtre.

[image: ]
Figure 1.2
Pour accéder aux
Paramètres de
Windows 11.


❹ Dans le volet Informations système qui apparaît sur la droite, localisez la rubrique Spécifications de Windows, comme sur la Figure 1.3.

Cette section indique l’édition, la version, et le numéro du système d’exploitation. Sur la Figure 1.3, vous constatez que la version est dite 22H2, qu’elle porte
le numéro 25211.1001 et que l’édition est Windows 11 Professionnel.


[image: ]Pas de panique si votre version est un peu plus ancienne ou identifiée avec une
autre nomenclature. Windows Update ne manquera pas de se mettre à jour soit
automatiquement, soit en fonction de votre bon vouloir comme nous le verrons
dans ce livre.
[image: ]
Figure 1.3
Pour connaître
la version
de Windows 11.

[image: ]Vous observez aussi la présence d’un bouton Copier à droite des rubriques des
Informations système. Il est là pour aider les utilisateurs et les utilisatrices à
communiquer des données importantes quand ils/elles contactent une assistance informatique. Cela évite d’avoir à noter, avec des erreurs possibles, un grand
nombre d’informations qu’on leur demandera pour résoudre leur problème. Une
fois que vous aurez cliqué sur ce bouton, il suffira de les coller dans la messagerie
instantanée de l’aide technique ou dans un mail en exécutant le raccourci clavier
Ctrl + V, ou bien en effectuant un clic droit dans une zone vide de ces deux supports de communication puis, dans le menu local, vous exécuterez la commande
Coller.

DANS CE CHAPITRE

Démarrer Windows

•

Ouvrir une session Windows
en se connectant

•

Comprendre le menu Démarrer

•

Passer d’une application à une autre

•

Voir toutes les applications
et tous les programmes

•

Personnaliser le menu Démarrer

•

Découvrir les vignettes
du menu Démarrer

•

Le bouton Recherche (loupe)

•

Éteindre l’ordinateur

Chapitre 2 Le menu Démarrer à la carte
Dans ce chapitre, je vais vous expliquer comment utiliser le menu Démarrer de
Windows 11. Dans un certain sens, comparé à Windows 10, Microsoft a simplifié le menu Démarrer en ajoutant une icône sur la droite du bouton Windows.
Ce chapitre se destine à une chose essentielle : lancer vos programmes et vos applications soit depuis le nouveau menu Démarrer, soit depuis l’icône Recherche
(loupe).
Le monde de Windows
Windows apparaît sitôt l’ordinateur allumé (enfin, presque aussitôt). Mais avant
de pouvoir l’utiliser, il vous confronte à un écran qui fait barrage : l’écran de verrouillage que montre la Figure 2.1.
[image: ]Sous Windows 11, vous parvenez sous Windows a une vitesse supersonique si
votre ordinateur est équipé d’un disque SSD.
[image: ]
Figure 2.1
L’écran de verrouillage protège
l’ordinateur contre
toute intrusion malveillante.

Windows 11 permet de choisir entre différents types d’identification. Pour cela :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage puis sur l’icône Paramètres (engrenage).

❷ Dans le volet gauche, cliquez sur la catégorie Comptes.

❸ Dans le volet de droite de la fenêtre qui apparaît, cliquez sur Options de
connexion.

❹ Sélectionnez une méthode de connexion parmi celles qui sont illustrées sur la
Figure 2.2.

Vous avez le choix entre les méthodes traditionnelles suivantes :


• Reconnaissance faciale (Windows Hello) : permet d’être identifié par reconnaissance faciale. Pour qu’elle fonctionne, vous devez disposer d’une webcam.

• Reconnaissance des empreintes digitales (Windows Hello) : permet de s’identifier par empreintes digitales si votre ordinateur est équipé d’un dispositif de
reconnaissance d’empreintes digitales (que l’on trouve principalement sur les
ordinateurs portables). Vous connaissez certainement cette technique avec votre
smartphone.


[image: ]
Figure 2.2
Pour choisir la méthode de connexion.

• PIN (Windows Hello) : vous utilisez un code confidentiel constitué d’un numéro
à quatre chiffres. L’avantage de cette option est la rapidité de la saisie.

• Clé de sécurité : vous utilisez une clé de sécurité fournie par le constructeur de
votre ordinateur, ou la société dans laquelle vous travaillez. Cette option permet
de gérer vos clés de sécurité afin d’utiliser celle qui permettra d’ouvrir votre
session Windows.

• Mot de passe : vous utilisez un mot de passe alphanumérique, constitué de
lettres ou d’un mélange de lettres et de chiffres.

• Mot de passe image : vous utilisez une image pour vous connecter.


La méthode de déverrouillage varie en fonction du mode de pointage que vous
utilisez, c’est-à-dire une souris, un clavier ou un écran tactile :
• Souris : cliquez avec n’importe quel bouton.


• Clavier : appuyez sur n’importe quelle touche.

[image: ]La formulation « n’importe quelle touche » n’existe pas pour un clavier, c’est-à-dire que vous ne trouverez aucune touche portant ce nom. Vous comprenez
alors que vous pouvez appuyer sur une touche quelconque du clavier.


[image: ]Vous avez aussi la possibilité d’activer des paramètres supplémentaires dans la
section du même nom. Toutefois, ils sont déconseillés pour des raisons de sécurité, surtout si vous utilisez votre ordinateur avec un compte Microsoft (nous
reviendrons en temps utile sur cette notion). Parmi les paramètres supplémentaires, notons le Verrouillage dynamique. Il exige que vous associiez votre PC avec
un smartphone. Une fois l’association réalisée soit préalablement à l’activation de
cette fonction, soit au moment de son activation, votre ordinateur se verrouillera
dès que vous vous éloignerez, smartphone en mains, de votre PC.
Après avoir franchi le bien nommé écran de verrouillage, vous arrivez à l’écran de
connexion (ou d’ouverture de session) où vous devez saisir votre mot de passe, ou
bien taper votre code confidentiel.
[image: ]L’écran de verrouillage peut présenter un aspect différent sur votre appareil,
mais cela ne change rien à l’affaire.
[image: ]L’écran de verrouillage propose d’ouvrir vos sessions avec un mot de passe ou un
code confidentiel. Si vous l’avez oublié, ou si vous souhaitez accéder à Windows
avec une autre option comme un code PIN ou un mot de passe image, cliquez sur
une des icônes affichées sous le champ de saisie du mot de passe.
Même lorsque vous n’avez pas encore saisi le mot de passe, l’ordinateur affiche
des informations. Selon la manière dont vous l’avez configuré, vous verrez sur
l’écran de verrouillage la date et l’heure, la force du signal Wi-Fi (ou l’icône de la
connexion filaire), la charge de la batterie (plus la couleur de l’icône est intense,
plus la charge est élevée), vos prochains rendez-vous, le nombre de courriers
électroniques non lus, et bien d’autres informations.
La notion de comptes d’utilisateurs
Windows 11 permet à plusieurs personnes d’utiliser le même ordinateur tout en
séparant nettement leurs activités. Mais pour cela, il doit savoir qui l’utilise actuellement. Quand vous saisissez votre mot de passe après avoir éventuellement
cliqué sur votre nom d’utilisateur, vous vous connectez à votre compte d’utilisateur. Vous faites ensuite ce que vous voulez.
Quand vous cessez d’utiliser l’ordinateur, vous vous déconnectez, ce qui met fin à
votre session. Quelqu’un d’autre peut alors se connecter à son compte d’utilisateur et se servir de l’ordinateur. Quand vous vous reconnecterez par la suite, vous
retrouverez l’ordinateur tel que vous l’aviez laissé, avec tous vos fichiers.
[image: ]Même si vous mettez la pagaille dans l’ordinateur, c’est votre pagaille. Un autre
utilisateur ne peut pas accéder à votre session. Votre conjoint ou votre rejeton ne
peut pas avoir effacé vos fichiers par erreur, car il n’y a pas accès. Il lui est également impossible de fureter dans votre messagerie.
Tant que vous n’avez pas associé votre photo à votre compte d’utilisateur, vous
n’êtes représenté que par une silhouette sur l’écran du mot de passe. Pour la
remplacer par une de vos photos, ouvrez votre session Windows et cliquez sur le
bouton Écran de démarrage, en bas à gauche sur la barre des tâches. Ensuite, en
bas de la fenêtre flottante du menu Démarrer, cliquez sur l’icône qui se trouve en
bas à droite, comme sur la Figure 2.3.
Par défaut, elle représente la silhouette d’un visage. Dans le menu qui apparaît,
cliquez sur Modifier les paramètres de compte. Dans la partie droite de la fenêtre
des paramètres de Windows 11 qui apparaît, localisez la section Ajuster votre photo. Vous disposez de deux possibilités : Prendre une photo et Choisir un fichier.
Pour vous photographier, veillez à connecter une webcam à votre ordinateur. Sur
un portable, la webcam est intégrée à l’écran du PC. Ensuite, cliquez sur Ouvrir
Caméra. Placez-vous correctement devant la caméra et contrôlez l’image dans la
fenêtre Caméra. Cliquez sur l’icône de l’appareil photo pour vous photographier.
Ensuite, recadrez la photo si nécessaire en faisant glisser les poignées rondes du
cadre de recadrage. Validez par un clic sur le bouton OK. L’image apparaît alors à
la place de votre avatar.
[image: ]
Figure 2.3
L’avatar de votre
compte se situe
au-dessus des
icônes Marche/Arrêt et Paramètres.

Pour choisir une photo stockée sur votre ordinateur, cliquez le bouton Parcourir
les fichiers de l’option Choisir un fichier, comme sur la Figure 2.4. Recherchez
alors votre portrait qui apparaîtra notamment à l’allumage de l’ordinateur.
Protéger votre compte par un mot de passe
Comme Windows permet à plusieurs personnes d’utiliser le même ordinateur, il
est important que les uns n’aillent pas farfouiller dans les documents et la messagerie des autres. De quelle manière ? En protégeant les comptes par un mot de
passe.
En fait, l’usage d’un mot de passe est plus important que jamais sous Windows 11,
car ce système d’exploitation peut stocker des informations très personnelles
comme des numéros de carte bancaire. En saisissant un mot de passe, vous vous
identifiez auprès de votre ordinateur. Quand vous avez défini ou modifié un mot
de passe dans les paramètres de votre compte, personne d’autre que vous ne peut
accéder à votre compte. Et donc, personne ne pourra consulter vos fichiers ou vos
courriers, effectuer des achats ou utiliser des services payants à vos frais.
[image: ]
Figure 2.4
Pour choisir une
image stockée sur
votre ordinateur.

Pour définir ou modifier un mot de passe, suivez ces étapes :
[image: ]❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage. Ensuite, cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).

[image: ]❷ Dans la colonne de gauche de la fenêtre qui apparaît, cliquez sur l’icône de la
catégorie Comptes.

❸ Cliquez sur Options de connexion puis, dans la section Méthodes de connexion
de la partie droite, cliquez sur Mot de passe, puis sur le bouton Modifier.

[image: ]Si vous n’avez pas encore de mot de passe, le bouton Ajouter remplace le bouton
Modifier.


❺ Si vous avez déjà un mot de passe, Windows va vous demander de le ressaisir
dans le champ Mot de passe actuel, comme le montre la Figure 2.5. Saisissez-le
et cliquez sur Suivant.


[image: ]
Figure 2.5
Modifier le mot de
passe.

❻ Indiquez alors votre nouveau mot de passe, confirmez-le, et ajoutez une indication de mot de passe, c’est-à-dire un indice qui vous permettra de le retrouver facilement sans pour autant communiquer des informations permettant à
tout un chacun de trouver ledit mot de passe. Cliquez sur Suivant, puis sur Terminer.

[image: ]Windows peut demander à vérifier votre identité via une adresse mail de secours
que vous avez indiquée à la création de votre compte Microsoft. Cliquez sur
l’adresse mail partiellement affichée. Dans la nouvelle étape, saisissez l’adresse
mail complète, et cliquez sur le bouton Envoyer un code. Ensuite, consultez ce
compte de messagerie pour y récupérer un code que vous a envoyé Microsoft.
Reportez le code dans le champ prévu à cet effet, et cliquez sur Vérifier. Vous
pouvez alors modifier votre mot de passe.

[image: ]Si vous créez un mot de passe, vous utiliserez alors le champ Créer un mot de
passe.

[image: ]Choisissez par exemple le nom de votre légume ou fruit préféré, ou la marque
de votre dentifrice. Pour renforcer la sécurité, incorporez un chiffre au mot de
passe, comme dans 6tron ou salle2bain.


Se connecter avec un compte Microsoft
Quand vous utilisez Windows pour la première fois, ou quand vous essayez d’accéder à certaines applications, ou si vous tentez seulement de modifier un paramètre, le système peut vous inviter à utiliser un compte Microsoft.
Vous pouvez accéder à votre ordinateur avec un compte Microsoft, ou bien avec
un compte Local. Bien qu’un compte Microsoft facilite grandement le travail avec
Windows, ces deux types répondent à des besoins différents :
• Compte Local : ce type de compte convient bien aux personnes qui utilisent des
programmes de bureau traditionnels. Par contre, il ne permet pas d’accéder à
OneDrive. De même, nombre d’applications maintenant intégrées à Windows
refusent qu’on y accède sans compte Microsoft, par exemple Courrier, Calendrier ou encore Contacts. Et l’accès à Microsoft Store risque fort d’être aussi
bloqué…

• Compte Microsoft : il est nécessaire pour accéder à de nombreux services.
Comme tout compte, il est simplement constitué d’une adresse de messagerie
et d’un mot de passe. Un compte Microsoft donne accès à un espace de stockage personnalisé sur OneDrive, au téléchargement d’applications sur Microsoft
Store, ainsi qu’à un certain nombre d’applications, telles que Courrier ou Calendrier.


Vous avez deux manières de vous connecter avec un compte Microsoft :
• Utiliser un compte existant : si vous possédez déjà un compte de messagerie du
genre Hotmail, MSN, Xbox Live, Live, Windows Messenger ou encore Outlook.com, j’ai le plaisir de vous annoncer que vous avez un compte Microsoft et un
mot de passe. Il vous suffit de saisir votre adresse de messagerie et votre mot de
passe pour vous connecter sans souci.

• Créer un nouveau compte Microsoft : si vous indiquez, lors de la création du
nouveau compte d’utilisateur, que vous ne disposez pas d’adresse de messagerie
ou de numéro de téléphone (ou que vous ne voulez pas communiquer ces informations), cliquez sur le lien Je ne dispose pas des informations de connexion de
cette personne. Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît, cliquez sur le lien Ajouter
un utilisateur sans compte Microsoft.

[image: ]Vous pouvez taper directement une adresse mail que vous possédez sur Gmail,
Yahoo !, et j’en passe dans le champ Créer un compte. Vous lui associez un mot
de passe à votre convenance, et c’est fait. Vous voilà titulaire d’un compte Microsoft.

[image: ]Vous pouvez aussi opter pour le lien Utilisez plutôt un numéro de téléphone.
Saisissez-le dans le champ qui apparaît. L’indicatif choisi par défaut est celui
de la langue utilisée par Windows. Vous pouvez bien entendu le modifier s’il ne
correspond pas à votre indicatif national.


[image: ]Vous apprendrez dans le Chapitre 13 à convertir un compte Local en compte Microsoft.
Le menu Démarrer de Windows 11
[image: ]Dans Windows, tout part du bouton Écran de démarrage et de son menu Démarrer. Lorsque vous cliquez sur le bouton Écran de démarrage, vous ouvrez le
menu Démarrer qui a désormais l’apparence d’une fenêtre flottante aux angles
arrondis, comme le montre la Figure 2.6. Vous constatez qu’elle se divise en deux
parties : Épinglé et Nos recommandations.
La section Épinglé contient des icônes d’applications arbitrairement mises en
place par Windows. Vous pourrez sans problème personnaliser ces icônes en les
détachant du menu Démarrer et en en ajoutant de nouvelles.
[image: ]La section Épinglé ne montre pas tous les éléments qui lui sont attachés. En effet, portez votre attention au niveau de la deuxième rangée des icônes épinglées,
et prolongez votre regard sur la droite. Vous découvrez alors deux icônes : un
grand et un petit cercle plein. Le grand cercle indique que vous voyez actuellement les icônes du premier volet Épinglé. Alors, placez le pointeur de la souris
sur ces cercles. Une flèche dirigée vers le bas apparaît. Cliquez dessus ou sur le
petit cercle. Bingo ! Vous affichez d’autres programmes et applications épinglés.
Répétez cette opération pour revenir au contenu principal de la section Épinglé,
mais en cliquant cette fois sur la petite flèche dirigée vers le haut.
[image: ]Les utilisateurs de Windows 10 qui passent à 11 constateront la disparition de
Chronologie. En effet, vous y trouverez des documents récemment ouverts.
[image: ]
Figure 2.6
Sous Windows 11,
le menu Démarrer
d’un PC apparaît
sous la forme d’une
fenêtre flottante.

Il suffit de cliquer sur le bouton Plus pour accéder à une liste complète des documents récemment utilisés sur votre PC. Cliquez alors sur celui à ouvrir, et Windows 11 s’en chargera sans sourciller.
[image: ]Windows ouvrira le fichier dans le programme qui peut le lire si et seulement si
vous ne l’avez pas supprimé ou déplacé. Sinon, le système d’exploitation vous
signifiera son incapacité à pouvoir ouvrir le document en question.
[image: ]Si la liste des applications épinglées ne vous permet pas de trouver le programme
qui vous intéresse, cliquez simplement sur le bouton Toutes les applications en
haut à droite. La fenêtre flottante affiche alors les applications et les programmes
par ordre alphabétique, comme le montre la Figure 2.7. Pour localiser rapidement
l’un d’eux, cliquez sur une lettre ou un symbole, comme A par exemple, et vous
obtenez un alphabet, comme sur la Figure 2.8. Alors, pour trouver un programme
comme Word, cliquez sur le W. Les programmes et les applications commençant
par cette lettre seront mis en évidence. Il ne vous reste plus qu’à cliquer sur la
vignette Word dans notre exemple.
[image: ]
Figure 2.7
Le bouton Toutes
les applications
donne accès à une
liste des applications installées sur
votre PC.

Votre menu Démarrer évolue au fur et à mesure que vous allez utiliser Windows 11, et que vous installez des programmes et des applications. Les nouveaux
programmes s’affichent en première place dans la section Nos recommandations.
Windows ajoute la mention Récemment ajouté, comme sur la Figure 2.9. De facto,
le menu Démarrer de vos amis, et celui que je vous présente dans ce livre, est
probablement différent du vôtre.
[image: ]Voici quelques petites notions et astuces qui devraient vous aider à maîtriser le
menu Démarrer :
[image: ]
Figure 2.8
Trouver rapidement
un programme ou
une application.

[image: ]
Figure 2.9
Un programme
récemment ajouté.

• Pour lancer un programme ou une application, cliquez sur son nom ou sa
vignette. La fenêtre du programme va surgir à l’écran.

• Les fans du clavier peuvent appuyer sur la touche Windows pour ouvrir le menu
Démarrer. Dans ce cas, saisissez directement les premières lettres du nom du
programme.


• Faites défiler la liste des applications. Elles sont listées par ordre alphabétique
lorsque vous cliquez sur Toutes les applications.

• Ajouter et gérer des dossiers directement dans le menu Démarrer comme nous
l’expliquons plus loin dans ce chapitre.


Voir ou fermer les applications actives
Sur un PC de bureau, il est assez facile de se déplacer d’une application à une
autre, ou d’un programme à un autre. Comme tout ce joli monde se présente sous
la forme d’une fenêtre affichée à l’écran, il vous suffit généralement de cliquer
sur l’application que vous voulez ramener au premier plan (pour plus de détails
sur le bureau, voyez le Chapitre 3).
[image: ]Le plus simple consiste à placer le pointeur de la souris sur une des icônes des
applications ouvertes sur la barre des tâches. Une incrustation apparaît au-dessus
de l’icône. Si plusieurs documents sont ouverts dans le programme, cliquez sur la
miniature de celui sur lequel vous souhaitez travailler ou simplement consulter.
Ainsi, la Figure 2.10 montre que deux fenêtres de l’Explorateur de fichiers sont
ouvertes sur le bureau. Il suffit de cliquer sur la vignette de celle qui vous intéresse pour qu’elle apparaisse au premier plan sur votre bureau.
[image: ]
Figure 2.10
Pour basculer rapidement une application au premier
plan.

Windows et ses applications gratuites
Le menu Démarrer de Windows est livré avec toute une série d’applications. Chacune d’elles étant légendée, vous ne pouvez pas vous tromper. Ces applications
sont aussi listées parmi les programmes dans la liste qui s’affiche lorsque vous
cliquez sur le bouton Toutes les applications.
[image: ]Au Chapitre 3, j’explique comment faire un choix entre applications et programmes pour réaliser telle ou telle tâche. Voici cependant une astuce provisoire :
sur le bureau (ou plus exactement dans l’Explorateur de fichiers), cliquez droit
sur un fichier et choisissez dans le menu qui apparaît la commande Ouvrir avec.
Celle-ci vous propose généralement une application, ainsi qu’un ou plusieurs
programmes de bureau. Cliquez sur le nom de celui que vous voulez utiliser.
Personnaliser le menu Démarrer
Le contenu du menu Démarrer se met à jour en fonction des nouveaux programmes et des nouvelles applications que vous installez, mais aussi en fonction de vos habitudes et des documents sur lesquels vous avez travaillé ou avec
lesquels vous vous êtes divertis. Comme nous l’avons expliqué, les nouveaux
programmes s’affichent dans la partie supérieure de la section Nos recommandations. Cliquez sur le bouton Plus de cette section pour accéder à d’autres programmes et d’autres documents.
Ajouter des programmes au menu Démarrer
Il s’agit tout simplement de les épingler à ce menu afin de pouvoir les exécuter
plus rapidement. Voici comment procéder :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage (bouton Windows).

❷ Dans le menu Démarrer qui apparaît, cliquez sur le bouton Toutes les applications.

❸ Parcourez la liste des applications, localisez celle à ajouter au menu Démarrer.


❹ Faites un clic droit sur la vignette de cette application et, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Épingler au menu démarrer, comme
sur la Figure 2.11.


[image: ]
Figure 2.11
Épingler une application au menu
Démarrer.

L’application est ajoutée à la fin de toutes les applications et programmes
du menu Démarrer. La prochaine section explique comment réorganiser vos
vignettes d’application.


Détacher des vignettes du menu Démarrer
La procédure est on ne peut plus simple :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage (bouton Windows).

❷ Localisez la vignette du programme ou de l’application à détacher du menu
démarrer.

❸ Faites un clic droit sur la vignette et, dans le menu contextuel qui apparaît,
cliquez sur Détacher du menu Démarrer, comme sur la Figure 2.12.

Et voilà, la vignette de l’application est retirée de ce menu, mais l’appli est toujours présente sur votre ordinateur. En d’autres termes, elle n’est pas désinstallée du PC. Vous la retrouverez via Toutes les applications du menu Démarrer.


[image: ]
Figure 2.12
Détacher un programme du menu
Démarrer.

Réorganiser les vignettes du menu Démarrer
Comme nous l’avons expliqué lors de l’ajout d’un programme ou d’une application au menu Démarrer, sa vignette s’installe à la fin de la liste des vignettes
épinglées. Donc, si ces vignettes sont réparties sur deux écrans de la section Épinglé, vous perdrez du temps pour localiser celle que vous venez d’ajouter. Voici
comment déplacer, donc réorganiser, les vignettes du menu Démarrer :
❶ Ouvrez le menu Démarrer via l’icône Windows.

❷ Accédez à la vignette de l’application à déplacer.

❸ Cliquez dessus et ne relâchez pas le bouton de la souris.

❹ Si la vignette se situe dans le deuxième écran de la section Épinglé, faites-la
glisser vers le haut.

Cette action fait apparaître une barre avec une flèche dirigée vers le haut,
comme sur la Figure 2.13.

❺ Faites glisser la vignette sur cette barre.

Vous affichez alors le premier écran de la section Épinglé.


[image: ]
Figure 2.13
Déplacer la vignette
d’un programme ou
d’une application.

❻ Déposez la vignette à l’emplacement de votre choix. Pour cela, positionnez-la
entre des vignettes déjà en place. Les vignettes s’écartent pour laisser un espace. Il suffit alors de relâcher le bouton de la souris.


[image: ]Vous pouvez repositionner les vignettes en les glissant-déplaçant les unes entre
les autres.
[image: ]Pour placer une vignette sur le second écran de la section Épinglé, faites-la glisser vers le bas. Une barre horizontale apparaît avec une petite flèche dirigée vers
le bas. Placez la vignette dessus. Le second écran apparaît. Relâchez cette vignette
à l’emplacement de votre choix.
Ajouter et gérer des dossiers dans le menu Démarrer
Il est possible d’ajouter des dossiers dans la partie inférieure de ce menu. Cela
permet d’accéder plus rapidement à des fichiers ou tout autre contenu. Voici
comment procéder :
❶ Comme vous avez maintenant l’habitude de le faire, cliquez sur le bouton Écran
de démarrage.

❷ Faites un clic droit dans la partie inférieure du menu Démarrer qui s’affiche et,
dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Paramètres du menu Démarrer, comme sur la Figure 2.14.

Cette action ouvre la section Personnalisation des Paramètres de Windows.


[image: ]
Figure 2.14
Pour ajouter des
dossiers au menu
Démarrer.

❸ Dans le volet droit, cliquez sur Dossiers.

❹ Dans la liste des dossiers qui apparaît, basculez sur Activé le commutateur de
chacun des dossiers à ajouter en bas du menu Démarrer.

Sur la Figure 2.15, vous constatez que j’ai ajouté Explorateur de fichiers, Documents et Images.


[image: ]
Figure 2.15
Trois dossiers vont
être ajoutés au
menu Démarrer.

Lorsque vous ouvrez de nouveau le menu Démarrer, vous constatez la présence
des icônes des dossiers ajoutés à droite de l’icône qui identifie votre compte Microsoft, comme sur la Figure 2.16.


[image: ]
Figure 2.16
Les trois dossiers
sont bien présents
en bas du menu
Démarrer.

❺ Cliquez sur l’icône d’un dossier pour l’ouvrir dans une fenêtre de l’Explorateur
de fichiers.

Si, dans mon exemple, vous cliquez sur le dossier Images ajouté au menu Démarrer, ce dossier va s’ouvrir dans une fenêtre de l’Explorateur de fichiers.

❻ Pour retirer rapidement un dossier du menu Démarrer, faites un clic droit sur
une des icônes d’un dossier.

❼ Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Personnaliser cette liste,
comme sur la Figure 2.17.

Cette action ouvre de nouveau la fenêtre Paramètres de Windows 11 telle que
vous l’avez utilisée sur la Figure 2.15.

❽ Il suffit alors de basculer sur Désactivé les commutateurs des dossiers affichant
Activé pour les retirer du menu Démarrer.

Si, au contraire, vous souhaitez en ajouter d’autres, basculez leur commutateur
en position Activé.


[image: ]
Figure 2.17
Exécutez cette commande pour retirer
(ou ajouter) des
dossiers au menu
Démarrer.

Choisir une disposition pour le menu Démarrer
La présentation du menu Démarrer peut être sélectionnée par l’utilisateur. Il a
maintenant le choix entre Autres éléments épinglés, Par défaut, et Autres recommandations. Voici comment choisir une autre disposition du menu Démarrer que
celle proposée par défaut par Windows 11 :
❶ Cliquez sur l’icône Écran de démarrage, puis faites un clic droit dans la partie
inférieure du menu Démarrer.

❷ Dans le menu contextuel, exécutez l’unique option proposée, c’est-à-dire Paramètres du menu Démarrer.

❸ Dans la section Disposition, activez l’un des trois modes de présentation du
menu Démarrer visibles sur la Figure 2.18.

[image: ]Force est de constater que, quel que soit le mode de présentation choisi, la différence
entre les trois n’est pas flagrante.


[image: ]
Figure 2.18
Les trois dispositions possibles du
menu Démarrer.

Des dossiers dans la section Épinglé du menu Démarrer
La section Épinglé du menu Démarrer semble un peu désorganisée avec des icônes
d’applications placées un peu n’importe comment. Si vous êtes un peu maniaque,
il sera judicieux d’utiliser une nouvelle fonctionnalité de Windows 11 qui consiste
à grouper des applications dans des dossiers, directement dans cette section du
menu Démarrer. Par exemple, pourquoi ne par regrouper toutes les icônes des
applications de la suite Microsoft Office. Voici comment procéder :
❶ Ouvrez le menu Démarrer.

❷ Localisez l’icône d’une des applications que vous souhaitez grouper avec une
ou plusieurs autres.

Dans mon exemple, j’ai localisé l’icône de Word que je souhaite grouper avec
d’autres applications de la suite Microsoft Office.

❸ Glissez-déposez l’icône d’une application sur une autre, et relâchez le bouton
de la souris.

Comme sur la Figure 2.19, les deux vignettes (ou icônes) des programmes sont
groupées dans un dossier appelé, par défaut, Dossier.


[image: ]
Figure 2.19
Deux programmes
réunis dans un seul
dossier.

Personnaliser le menu Démarrer encore et toujours

L’application Paramètres propose des
moyens supplémentaires de personnaliser
votre menu Démarrer. Cette application est
étudiée plus en détail dans la suite du livre,
mais cette section concerne plus particulièrement le menu Démarrer.

Pour trouver ces réglages, cliquez sur
le bouton Écran de démarrage. Dans la
section Épinglé de la fenêtre flottante qui
apparaît, cliquez sur l’icône Paramètres
(engrenage). Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur Personnalisation. Si nécessaire, faites défiler verticalement le contenu du volet droit, et cliquez
sur Démarrer.

Le contenu Personnalisation > Démarrer
apparaît avec les options suivantes :

• Afficher les applications récemment
ajoutées : laissez cette option active,
et vos nouvelles applications ainsi que
vos nouveaux programmes apparaîtront dans leur propre section.

• Afficher les applications les plus
utilisées : donne la priorité dans le
menu Démarrer aux applications et
aux programmes que vous utilisez le
plus souvent.

• Afficher les éléments récemment
ouverts dans les Listes de raccourcis
de l’écran d’accueil ou la barre des
tâches : c’est juste un peu compliqué,
mais cette option signifie simplement
que vos applications favorites sont
accessibles aussi bien depuis le menu
Démarrer que depuis la barre des
tâches (celle-ci est étudiée dans le
Chapitre 3).

• Dossiers : ouvre une autre série
d’options qui permettent d’activer
les dossiers qui seront affichés à
gauche du bouton Marche/Arrêt
du menu Démarrer. La procédure
d’ajout et de gestion est expliquée
dans la précédente section.



D’accord, il n’y a pas de bonne ou de mauvaise manière de configurer tous ces réglages. Ou bien vous conservez les valeurs
par défaut, ou bien vous jonglez avec elles
pour voir ce qui vous convient le mieux.
Dans tous les cas, vous pourrez changer
d’avis à tout moment et revenir à la fenêtre
Paramètres pour inverser tel ou tel commutateur.

❹ Pour ajouter un autre programme à ce dossier, glissez-déposez son icône sur
ce dossier.

❺ Pour renommer ce dossier, cliquez dessus puis changez son nom en cliquant
sur Modifier le nom.

❻ Saisissez le nouveau nom et validez-le en appuyant sur la touche Entrée de
votre clavier.

La Figure 2.20 montre que j’ai renommé le groupe Microsoft Office, et la Figure 2.21 montre son apparence dans la section Épinglé du menu Démarrer.


[image: ]
Figure 2.20
Renommer un
groupe créé dans le
menu Démarrer.

[image: ]
Figure 2.21
Un groupe d’icônes
renommé dans la
section Épinglé.

Quitter Windows
Quitter Windows, en voilà un défi qui n’est pas aussi facile à relever qu’il en a
l’air. Vous devez en effet vous décider entre plusieurs actions : vous déconnecter de votre compte d’utilisateur, mettre l’ordinateur en veille, le redémarrer ou
l’arrêter. Pour autant, c’est quand même l’une des choses les plus agréables que
vous ayez à faire : quitter Windows signifie que vous avez terminé votre journée
de travail (ou de jeu…).
En fait, la réponse dépend de la durée pendant laquelle vous n’utiliserez pas l’ordinateur : est-ce que vous vous en éloignez un instant, ou en avez-vous fini pour
la journée ? Nous envisagerons les deux cas de figure.
[image: ]Le problème est que, à aucun endroit de Windows 11, une mention bien visible
vous invite à enclencher son arrêt. Bien entendu, une fois que vous aurez suivi la
procédure ci-dessous, quitter Windows vous paraîtra être un jeu d’enfant :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage, puis sur l’icône Marche/Arrêt, en
bas à droite.

❷ Dans le menu qui s’ouvre, cliquez sur Arrêter, comme sur la Figure 2.22.

❸ Si l’ordinateur signale que vous allez perdre le travail que vous n’avez pas sauvegardé, vous pouvez soit insister, soit annuler et recommencer en choisissant
cette fois l’option Mettre en veille.


[image: ]
Figure 2.22
Arrêter Windows,
donc votre PC.

[image: ]Une autre technique consiste à cliquer du bouton droit sur le bouton Démarrer.
Choisissez ensuite Arrêter ou se déconnecter, puis Arrêter.
[image: ]Le menu Marche/Arrêt contient désormais la commande Options de connexion.
Il suffit de cliquer dessus pour ouvrir la section Options de connexion des Paramètres Compte de Windows 11. Vous pouvez alors choisir la manière dont vous
souhaitez accéder à Windows comme nous l’avons expliqué plus haut dans ce
chapitre.
Quitter momentanément l’ordinateur
Vous n’êtes pas obligé d’éteindre votre ordinateur pour quitter Windows. Par
exemple, lorsque vous vous absentez un bref instant pour aller boire un café,
récupérer des documents dans l’imprimante, ou acheter des bonbons, empêchez
simplement l’accès de votre PC à autrui en suivant cette procédure :
[image: ]❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage.

Le menu Démarrer s’affiche.

❷ Cliquez sur l’icône de votre compte d’utilisateur affichée en bas à gauche du
menu Démarrer.

❸ Dans le menu local qui apparaît (Figure 2.23), choisissez parmi les options suivantes :


[image: ]
Figure 2.23
Cliquez sur l’icône
de votre compte
d’utilisateur pour
accéder à ces options.

• Modifier les paramètres de compte : cette option vous conduit tout droit à l’application Paramètres, là où vous pouvez reconfigurer votre compte, par exemple
pour changer votre image (votre avatar), votre mot de passe, ou encore redéfinir
un compte Local.

• Verrouiller : protège l’ordinateur des curiosités malsaines quand vous vous absentez un instant. De retour, vous devez saisir votre mot de passe pour retrouver
Windows dans le même état que vous l’aviez laissé.

• Se déconnecter : choisissez cette option lorsque vous avez fini d’utiliser l’ordinateur et que quelqu’un d’autre va l’utiliser. Windows enregistre vos travaux en
cours, puis il affiche l’écran des comptes d’utilisateurs.

• Accéder à un autre compte : si d’autres comptes d’utilisateurs ont été définis,
le nom de ces comptes apparaît dans cette liste. Si l’un des utilisateurs désire
emprunter l’ordinateur pendant quelques minutes, cliquez sur son nom et laissez-le taper son mot de passe. Lorsqu’il aura fini d’utiliser l’ordinateur et qu’il
se sera déconnecté, vous pourrez vous reconnecter à votre compte et retrouver
votre travail là où vous l’aviez laissé.


Chacune de ces options vous permet de vous éloigner de l’ordinateur pendant un
petit moment, et de le retrouver dans l’état où vous l’aviez laissé.
En revanche, si vous avez fini d’utiliser l’ordinateur pour le restant de la journée,
appliquez la procédure décrite ci-après.
[image: ]Il existe une autre technique de verrouillage de votre ordinateur appelée Verrouillage dynamique et que nous avons mentionnée plus haut dans ce chapitre.
Ce verrouillage fonctionne de conserve avec votre smartphone. Il suffit de synchroniser votre téléphone avec la fonction de Verrouillage dynamique pour que
le PC bascule en mode verrouillé dès que vous vous éloignez de votre ordinateur,
le smartphone bien calé dans l’une de vos poches. En effet, si vous laissez votre
smartphone dans un tiroir de votre bureau et que vous descendez à la cuisine ou
à la cafétéria, le Verrouillage dynamique ne fonctionnera pas.
Éteindre l’ordinateur pour la journée
Quand vous avez fini votre travail de la journée, ou quand vous désirez éteindre
l’ordinateur pendant que vous êtes dans le métro ou en vol pour Rome, vous avez
là encore le choix entre trois options. Vous y accédez de la manière suivante :
[image: ]❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage.

[image: ]❷ En bas à droite du menu Démarrer, cliquez sur le bouton Marche/Arrêt.

Un menu local propose les actions suivantes :

[image: ]• Mettre en veille : le travail en cours reste dans la mémoire vive de l’ordinateur, et dans le disque dur lorsque l’ordinateur passe en mode d’économie
d’énergie. Quand vous revenez devant votre PC, Windows réaffiche tout
comme auparavant, y compris les travaux non enregistrés. Si l’alimentation a
été coupée, le contenu réapparaît quand même, mais il lui faut quelques secondes de plus.

[image: ]• Arrêter : l’ordinateur va s’éteindre.

[image: ]• Redémarrer : choisissez cette option pour dépanner l’ordinateur lorsqu’il se
conduit bizarrement (un programme se bloque, Windows 11 fait n’importe
quoi...). L’ordinateur s’arrête puis redémarre aussitôt. L’installation de certains programmes et certaines mises à jour exige parfois le redémarrage de
l’ordinateur.




Tout cela est déjà bien beau. Mais si vous avez un peu de temps, voici quelques
autres points intéressants.
[image: ]N’arrêtez jamais l’ordinateur en appuyant de manière prolongée sur le bouton
physique Marche/Arrêt de votre PC. En effet, vous pourriez perdre des travaux
non enregistrés. De plus, des dysfonctionnements pourraient apparaître au niveau
de Windows lui-même, car il doit fermer correctement des fichiers qui lui sont
propres avant d’éteindre l’ordinateur. Par conséquent, ne soyez pas impatient si,
une fois votre écran (moniteur) en veille, vous entendez toujours l’alimentation
du PC tourner et son voyant de mise sous tension allumé. Cela s’explique par le
fait que Windows 11 n’a pas terminé sa procédure d’arrêt. Cela devrait rarement
arriver, car aussi bien au démarrage qu’en procédure d’arrêt, Windows 11 est incroyablement rapide.

DANS CE CHAPITRE

Trouver le chemin du bureau

•

Localiser le menu Démarrer

•

Travailler sur le bureau

•

Faire les poubelles

•

Soulever la barre des tâches

•

Personnaliser le bureau

•

Configurer des bureaux multiples

•

Faciliter la recherche des programmes

Chapitre 3 Le bureau de Windows 11
Signe des temps ou constat de l’inutilité de multiplier les interfaces, Windows 11
a abandonné le mode Tablette dès sa première version. Par conséquent, que votre
écran soit ou non tactile, vous ne disposez plus que d’un seul mode pour utiliser
votre PC, je veux bien entendu parler du mode Bureau. Ce traditionnel bureau de
Windows, tel qu’il existe depuis de très nombreuses années, est un lieu de travail
et/ou de divertissement où vous créez et organisez vos documents.
Localiser le bureau et le menu Démarrer
Comme l’illustre la Figure 3.1, le bureau de Windows 11 qui, par rapport à celui de
Windows 10, a considérablement changé.
Les icônes de programmes et d’accès au menu Démarrer sont groupées en son
centre au lieu de s’étendre sur toute sa largeur. Certaines icônes ont disparu
comme Cortana, Affichages des tâches, ou bien encore le champ Tapez ici pour
rechercher. D’autres font leur apparition, comme Recherche (loupe), Bureaux
supplémentaires, Widgets, ou bien encore Conversation.
[image: ]
Figure 3.1
Le bureau
de Windows 11,
fidèle à lui-même.

De même, vous constatez que le graphisme des icônes est bien plus moderne et
agréable à l’œil. Et que dire de l’image d’arrière-plan du bureau ? Eh oui, par défaut, l’image de fond n’est plus une variante du traditionnel logo Windows ! Pour
Microsoft, ce changement est une véritable révolution.
Les programmes et les applications s’ouvrent dans leur propre fenêtre qui s’affiche sur le bureau de Windows 11. Cette fenêtre peut être repositionnée et redimensionnée pour faciliter son utilisation.
Travailler sur le bureau
Le bureau permet d’exécuter simultanément plusieurs applications et/ou programmes, chacun s’ouvrant dans sa propre fenêtre.
Quand il est tout neuf, Windows démarre avec un écran semblable à celui de la
Figure 3.1, une image d’arrière-plan définie par défaut. Au fil du temps, l’écran se
remplira d’icônes, ces petits boutons qui démarrent un programme ou ouvrent un
fichier d’un double-clic. Beaucoup de gens remplissent leur écran d’icônes pour
pouvoir accéder facilement à leurs applications, et un peu aussi parce que cela les
rassure.
Mais quelle que soit la manière dont vous utilisez votre bureau, celui-ci comporte
quatre éléments principaux, indiqués sur la Figure 3.1 :
[image: ]• Le bouton Écran de démarrage : pour lancer un programme ou une application,
ou bien encore ouvrir la fenêtre Paramètres et arrêter Windows, cliquez sur le
bouton Écran de démarrage, situé en bas et à gauche sur la barre des tâches. Dès
que vous cliquez sur ce bouton, le menu Démarrer apparaît sous la forme d’une
petite fenêtre flottante aux angles arrondis. Il suffit alors de cliquer sur l’icône
d’une application de la section Épinglé pour exécuter ce programme. Et si vous
ne voyez pas le programme qui vous intéresse, cliquez sur le bouton Toutes
les applications. Windows 11 liste alors la totalité des applications et des programmes installés sur votre ordinateur.

[image: ]Il existe d’autres techniques de localisation et d’exécution des programmes bien
plus rapides que vous découvrirez dans ce chapitre.

• La barre des tâches : affichée en bas de l’écran, la barre des tâches reçoit les
icônes des programmes, des applications et des fichiers actuellement ouverts.
Immobilisez le pointeur de la souris sur une icône pour connaître le nom du
programme, voire une miniature de ce que contient sa fenêtre. Cliquez alors sur
celle dont vous souhaitez consulter le contenu. Par défaut, la barre des tâches de
Windows 11 contient le bouton Widget, Écran de démarrage, le bouton Recherche
(loupe), le bouton Bureaux supplémentaires, Conversation, Microsoft Edge, Explorateur de fichiers, Windows Store, Courrier, et enfin la zone de notification.

• La zone de notification : elle est située à droite de la barre des tâches et contient
par défaut la date et l’heure, une icône d’accès au centre des notifications qui
n’apparaît que s’il y a réellement de nouvelles notifications dont vous n’avez
pas pris connaissance, l’icône de votre réseau (accès à Internet), et d’autres
éléments qui dépendent de la configuration de votre ordinateur. Cette zone
affichera ponctuellement des messages de Windows, comme le résultat d’une
analyse antivirus.


• La Corbeille : elle est localisée par défaut en haut à gauche de l’image d’arrière-plan du bureau. Vous y envoyez ou déposez les fichiers et les dossiers
dont vous n’avez plus besoin. Il est cependant possible de les récupérer en cas
d’erreur tant que vous n’avez pas vidé la Corbeille. Ouf !


Ouvrir des applications depuis le menu Démarrer
Le bouton Écran de démarrage se trouve sur l’extrémité gauche de l’ensemble
des icônes situées au centre de la barre des tâches. Un clic sur ce bouton, et le
menu Démarrer apparaît. Le premier écran qu’il nous propose, illustré sur la
Figure 3.2, montre les applications et les programmes qui ont été épinglés au
menu Démarrer arbitrairement par Windows 11, ou suite à une action volontaire
de votre part comme nous l’avons expliqué au Chapitre 2. Elle montre aussi la
présence d’un dossier d’applications nommé Microsoft Office dont la création a
été expliquée au Chapitre 2.
[image: ]
Figure 3.2
Premier écran du
menu Démarrer.

La partie inférieure, Nos recommandations, contient les programmes récemment
ajoutés, mais aussi des fichiers que vous avez consultés ou sur lesquels vous avez
récemment travaillé.
Si le programme que vous souhaitez utiliser est absent du premier écran, cliquez sur le bouton Toutes les applications. Vous retrouvez alors une liste de programmes et d’applications semblables à celle que vous utilisiez quotidiennement
sous Windows 10.
[image: ]Pour plus de détails sur le menu Démarrer, reportez-vous au Chapitre 2.
Personnaliser l’arrière-plan du bureau
Le bureau de Windows est décoré d’une joile image. C’est ce qu’on appelle l’arrière-plan du bureau.
[image: ]Eh oui, les temps changent ! Microsoft a abandonné son traditionnel
logo pour une arabesque particulièrement esthétique, reposante, et
moderne.
Bien entendu, vous souhaiterez sans
doute personnaliser l’arrière-plan
de votre bureau pour qu’il vous
ressemble. Beaucoup de parents y
mettent une photo de leurs enfants.
Pour remplacer l’image par défaut :
❶ Faites un clic droit sur un espace
vide du bureau.

❷ Dans le menu contextuel qui
s’affiche, choisissez Personnaliser, comme sur la Figure 3.3.

[image: ]
Figure 3.3
Pour changer l’image d’arrière-plan.


La section Personnalisation de la fenêtre Paramètres s’affiche.

❸ Cliquez sur Arrière-plan.

Vous accédez à une série d’options, comme sur la Figure 3.4.

[image: ]
Figure 3.4
Les options de
personnalisation
de l’image d’arrière-plan.


[image: ]Pas d’imagettes ? Alors, ouvrez le menu local de la section Personnaliser votre
arrière-plan et choisissez Image. Facile non ? Normalement, Image est le choix
par défaut. Dans ce menu local, vous constatez pouvoir utiliser un diaporama ou
une couleur unie comme arrière-plan de votre bureau.

❹ Pour utiliser une image de votre choix, cliquez sur le bouton Parcourir les photos de la section Choisir une photo.

❺ Utilisez la boîte de dialogue Ouvrir pour localiser le dossier de votre disque dur
contenant la photo à utiliser.

N’hésitez pas à tester différentes images pour voir le résultat.

❹ Sélectionnez l’image en cliquant sur sa vignette, puis sur le bouton Choisir une
image.

L’image choisie remplace l’image par défaut du bureau de Windows 11.

Lorsque vous êtes satisfait, quittez l’application Paramètres en cliquant sur sa
case de fermeture, la croix qui se trouve en haut et à droite de sa fenêtre.


[image: ]Dans la fenêtre Paramètres, ne cherchez pas un bouton Enregistrer, Enregistrer
vos modifications, ou encore Appliquer. Dès que vous activez ou désactivez une
option, Windows applique le changement ainsi opéré.
[image: ]Les figures de ce livre montrent les éléments de l’interface en mode Sombre alors
que, par défaut, Windows 11 s’affiche en mode Clair. Ce choix a été fait dans les
paramètres de personnalisation en sélectionnant le thème Sombre dans la section
Sélectionner un thème à appliquer.
Plongée dans la Corbeille
[image: ]La Corbeille de Windows, que vous devriez voir dans le coin supérieur gauche de
votre écran, fonctionne de la même manière qu’une véritable corbeille à papier :
vous pouvez y jeter ce dont vous n’avez pas besoin, et récupérer les éléments qui
sont finalement encore utiles.
Vous pouvez la remplir de plusieurs manières :
• Cliquez du bouton droit sur l’élément à jeter puis, dans le menu contextuel qui
s’affiche, cliquez sur l’icône de la corbeille comme le montre la Figure 3.5. Windows 11 ouvre un message de confirmation de votre intention de jeter l’élément
à la poubelle. Cliquez sur Oui et hop !, il part à la corbeille.

• Depuis l’Explorateur de fichiers, cliquez sur le fichier à supprimer, puis sur
l’icône de la corbeille dans la barre d’outils de l’Explorateur.

• Plus rapide encore : cliquez sur l’élément et appuyez sur la touche Suppr de
votre clavier.


[image: ]
Figure 3.5
Pour supprimer un
élément.

• Glissez et déposez l’élément dans la Corbeille.


Vous voulez récupérer un élément ? Double-cliquez sur l’icône de la Corbeille
pour voir ce qu’elle contient. Cliquez sur l’élément que vous voulez récupérer,
puis sur la commande Restaurer les éléments sélectionnés située dans la barre de
titre de la fenêtre Corbeille. Pour restaurer la totalité du contenu de la Corbeille,
cliquez sur le bouton Restaurer tous les éléments comme l’illustre la Figure 3.6.
Pour ne restaurer que quelques éléments, sélectionnez-les puis cliquez sur le
bouton Restaurer les éléments sélectionnés.
[image: ]
Figure 3.6
Restaurer tous les
éléments ou seulement ceux qui sont
sélectionnés.

[image: ]Une autre technique consiste à faire glisser un élément sur le bureau. La mention
Déplacer vers le bureau apparaît alors sous le pointeur de la souris.
[image: ]La Corbeille se remplit vite. Pour trouver rapidement ce que vous avez supprimé
récemment, cliquez sur le bouton Trier. Dans son menu local, choisissez Date de
suppression.
Pour supprimer définitivement un élément, supprimez-le depuis la Corbeille. Pour
cela, cliquez dessus et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier, ou sur le bouton Vider la corbeille de la fenêtre Corbeille. Dans le message demandant confirmation de votre intention, cliquez sur Oui.
[image: ]Vous pouvez également vider la corbeille en effectuant un clic droit sur son icône
du bureau. Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Vider la
Corbeille.
[image: ]Pour supprimer un élément sans le faire transiter par la Corbeille, appuyez sur
les touches Maj + Suppr. C’est un moyen radical pour supprimer des documents
confidentiels, comme une mise en demeure de payer ou une lettre d’amour torride.
• Lorsque la Corbeille contient ne serait-ce qu’un seul élément, son icône montre
une corbeille pleine, débordant de papiers.

[image: ]• La Corbeille ne conserve que les éléments supprimés sur le bureau. Tout ce que
vous supprimeriez à partir d’une application, sur une clé USB, dans la carte
mémoire d’un appareil photo, dans un lecteur MP3 ou sur un CD réinscriptible,
entre autres, est définitivement effacé. Un message vous demande d’ailleurs
confirmation de supprimer l’élément de façon permanente.

[image: ]• Si vous ne souhaitez pas conserver une trace des fichiers supprimés, ouvrez la
boîte de dialogue Propriétés de la Corbeille en faisant un clic du bouton droit sur
son icône. Ensuite, activez l’option Ne pas déplacer les fichiers vers la Corbeille.
Cette option est très très très dangereuse puisque vos fichiers seront purement
et simplement éliminés sans transiter par la Corbeille ! Vous risquez de vous en
mordre les doigts !

[image: ]Lorsque l’élément que vous supprimez dépasse la capacité de stockage de votre
Corbeille, Windows vous informe que le fichier va être définitivement supprimé.


[image: ]• Quand vous supprimez des fichiers dans l’ordinateur de quelqu’un d’autre, par
le réseau informatique, il n’est plus possible de les récupérer. La Corbeille ne
recueille que les fichiers effacés par la personne qui utilise l’ordinateur où se
trouve la Corbeille. Sur un ordinateur distant, le fichier disparaît définitivement.
Sachez-le et soyez prudent.


La barre des tâches
La barre des tâches est une zone spéciale dans laquelle se trouvent les icônes de
tous les programmes et applications ouverts ainsi que leurs fenêtres. Représentée
sur la Figure 3.7, elle se trouve tout en bas du bureau et Windows la met constamment à jour.
[image: ]
Figure 3.7
Survolez le bouton
dans la barre des
tâches pour voir les
vignettes des dossiers ou documents
ouverts.

[image: ]La barre des tâches est aussi le lieu de prédilection pour démarrer vos programmes
favoris. Elle évite le détour par le menu Démarrer.
[image: ]Lorsqu’une icône est soulignée d’un trait gris dans la barre des tâches, cela signifie qu’elle est actuellement ouverte. Lorsque ce petit trait est bleu, cela indique
que la fenêtre du programme est active. En d’autres termes, soit vous consultez
un document, soit vous y travaillez, soit encore vous regardez un film au format MP4.
[image: ]Le trait affiché sous les icônes de la Barre des tâches de Windows 11 est dynamique. Ainsi, lorsque vous copiez-collez un fichier volumineux d’un lecteur vers
un autre, par exemple d’une clé USB vers un disque dur de votre ordinateur, le
petit trait affiché sous l’icône de l’Explorateur de fichiers de la barre des tâches
augmente progressivement de la gauche vers la droite. Il sert de jauge permettant
de suivre la progression de la copie sans être obligé d’afficher l’Explorateur de
fichiers. Idem lorsque vous téléchargez un fichier depuis Internet. Le petit trait
sous la vignette de Microsoft Edge ou de votre navigateur Web par défaut montre
la progression du téléchargement.
Vous vous demandez à quoi correspondent les icônes dans la barre des tâches ?
Immobilisez le pointeur sur l’une d’elles et vous verrez, soit le nom du programme, soit une vignette montrant le contenu de sa fenêtre, comme sur la Figure 3.7 (où vous pouvez voir l’application l’Explorateur de fichiers dont deux de
ses fenêtres sont ouvertes).
La barre des tâches permet d’exécuter les tâches suivantes :
• Ouvrir au premier plan la fenêtre d’un programme réduit dans la barre des
tâches : cliquez sur son icône et la fenêtre du programme se déploie aussitôt
à l’écran, par-dessus celles qui s’y trouvent déjà, prête à être utilisée. Cliquer
de nouveau sur la même icône réduit le programme dans la barre des tâches.
Lorsque vous cliquez ainsi sur une icône, son petit trait bleu s’anime pour se
remplir entièrement. Il indique que ce programme est désormais au premier
plan sur votre bureau. Réciproquement, le trait de l’application qui était active
au moment où vous cliquez sur un autre s’anime en sens inverse et prend la
couleur grise.

[image: ]• Chaque fois qu’un programme (ou une application) est ouvert sur le bureau,
son icône est visible dans la barre des tâches, et un petit trait bleu la souligne.
Si vous ne trouvez pas une fenêtre sur le bureau, en particulier parce qu’elle est
recouverte par beaucoup d’autres, cliquez sur son icône dans la barre des tâches
pour la ramener au premier plan.

• Fermer un programme : placez le pointeur de la souris sur la vignette de l’application ou du programme visible dans la barre des tâches. Une miniature du
programme apparaît au-dessus de la barre des tâches. Positionnez le pointeur
de la souris dessus, puis cliquez sur le bouton de fermeture (X) qui apparaît
dans son angle supérieur droit, comme sur la Figure 3.8.

[image: ]Une autre technique consiste à cliquer sur l’icône de l’application avec le bouton
droit de la souris. Ensuite, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la
commande Fermer toutes les fenêtres.


[image: ]
Figure 3.8
Fermer rapidement
un programme
depuis la barre des
tâches.

[image: ]Quelle que soit la méthode employée, le programme se ferme exactement
comme si vous aviez choisi sa commande Quitter. Il vous sera demandé d’enregistrer le travail si cela n’a pas encore été fait.

• Déplacer la barre des tâches : avec Windows 11, vous pouvez uniquement positionner la barre des tâches au centre ou à gauche de l’écran. Pour cela, faites
un clic droit sur la barre des tâches et exécutez la seule commande disponible :
Paramètres de la barre des tâches.

Cette action ouvre la section Personnalisation > Barre des tâches des Paramètres. Ouvrez la section Comportement de la barre des tâches puis ouvrez le
menu local de la section Alignement de la barre des tâches. Dans le menu local
qui apparaît, choisissez Gauche, comme sur la Figure 3.9. (L’autre option est
Centrer.)


[image: ]
Figure 3.9
Déplacer la barre
des tâches.

• Masquer ou non la barre des tâches : cliquez du bouton droit sur la barre des
tâches et dans le menu, choisissez Paramètres de la barre des tâches. Dans la
fenêtre des paramètres qui s’ouvre, ouvrez la section Comportements de la barre
des tâches, puis cochez l’option Masquer automatiquement la barre des tâches.

Lorsqu’elle est masquée, elle réapparaît en approchant le pointeur de la souris
du bord où elle se trouve.

• Afficher ma barre des tâches sur tous les affichages : nous envisageons ici
l’hypothèse où plusieurs écrans sont connectés à votre ordinateur. Si vous avez
choisi d’étendre le bureau et non pas de le dupliquer, le bureau affiché sur le
second écran ne contient pas de barre des tâches. Pour y remédier, accédez aux
paramètres de la barre des tâches comme expliqué précédemment, puis cochez
l’option Afficher ma barre des tâches sur tous les affichages. Voilà, le tour est
joué, le bureau du second écran présente une barre des tâches identique à celle de
votre écran principal.

[image: ]Petite observation amusante : l’apparition de la barre des tâches est animée.

[image: ]• Épingler une application ou un programme sur la barre des tâches : dans le
menu Démarrer, cliquez droit sur l’application ou le programme. Dans le menu
qui s’affiche, choisissez Épingler à la barre des tâches. Vous pouvez alors y accéder d’un clic, sans avoir besoin d’ouvrir le menu Démarrer. Et si vous changez d’avis, répétez cette action en choisissant l’option Détacher de la barre des
tâches.

[image: ]Avec la nouvelle version de Windows 11, nous retrouvons une option qui existait
sous Windows 10 et qui avait disparu avec l’arrivée de 11, c’est-à-dire la possibilité d’épingler une application à la barre des tâches depuis le menu Démarrer.
Cette faculté est de retour avec la version 22H2, mais uniquement depuis le volet
Toutes les applications du menu Démarrer. Par conséquent, affichez ce menu
puis cliquez sur le bouton Toutes les applications. Ensuite, glissez-déposez la
vignette d’une application directement sur la barre des tâches. Dès que vous relâchez le bouton de la souris, l’icône de l’application est épinglée à la Barre des
tâches.

[image: ]Si le programme à épingler est absent du menu Démarrer, cliquez sur son bouton Toutes les applications. Utilisez alors la liste des applications pour localiser
le programme à épingler sur la barre des tâches.


Réduire des fenêtres dans la barre des tâches et les réafficher
« Windows » se traduit par « fenêtres » et ce n’est pas pour rien. Dès que vous
ouvrez un programme ou une application, l’élément s’affiche dans sa propre fenêtre. Très rapidement, l’écran est rempli de fenêtres.
Pour éviter d’être débordé par ce déferlement de fenêtres, Windows contient une
fonctionnalité fort utile : la possibilité de placer les fenêtres dans la barre des
tâches située en bas de l’écran. Pour cela, vous devez cliquer sur leur bouton Réduire.
[image: ]Avez-vous remarqué les trois boutons qui se trouvent en haut à droite de presque
chaque fenêtre ? Cliquez sur le bouton Réduire d’une fenêtre – celui avec un petit
tiret – et elle disparaît aussitôt de l’écran tandis que l’icône de l’application ou du
programme reste sagement rangée dans la barre des tâches.
[image: ]Pour rétablir la fenêtre minimisée, cliquez sur son icône dans la barre des tâches.
Vraiment simple, non ?
• Vous vous demandez quelle peut bien être l’icône que vous recherchez, parmi
toutes celles de la barre des tâches ? Survolez-les avec le pointeur de la souris
et vous verrez apparaître une vignette de la fenêtre ainsi que le nom du programme.

[image: ]• Quand vous réduisez une fenêtre, vous ne supprimez pas son contenu et vous ne
fermez pas le programme. Quand vous rétablissez une fenêtre, elle s’ouvre à la
même taille et avec le même contenu qu’au moment où vous l’aviez réduite.


Exécuter des actions à partir de la barre des tâches
La barre des tâches de Windows 11 ne se limite pas à l’ouverture de programmes
et à basculer d’une fenêtre à l’autre. Vous pouvez également exécuter diverses
tâches grâce à un clic du bouton droit. Comme le montre la Figure 3.10, le clic du
bouton droit sur l’icône de l’Explorateur de fichiers affiche une liste des dossiers
récemment visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder aussitôt.
Ces listes de raccourcis permettent de répéter rapidement des actions effectuées
précédemment. Et elles sont présentes, même si l’application ou le programme
correspondant a été refermé.
La barre des tâches et ses zones sensibles
Comme un joueur de poker, la barre des tâches cache quelques atouts dans
sa manche. En particulier, toute la partie droite de cette barre révèle une série d’icônes et de boutons qui jouent un
rôle particulier et fort utile (voir la Figure 3.11). On l’appelle souvent la zone de
notification.
[image: ]
Figure 3.10
Les diverses actions exécutables depuis
le menu contextuel de la vignette de
l’Explorateur de fichiers.

Ces icônes peuvent varier selon l’ordinateur et les logiciels qui y ont été installés,
mais vous y trouverez sans doute celles-ci :
[image: ]• Heure : cliquez dessus pour afficher
un calendrier. Pour changer de date
et d’heure, cliquez droit dessus puis,
dans le menu contextuel qui apparaît,
exécutez la commande Régler la date
et l’heure. Dans la fenêtre qui s’affiche, vous pourrez aussi ajouter un
fuseau horaire via l’option Horloges
supplémentaires.

[image: ]• Localisation : sa présence indique que
la machine partage votre position avec
une application, par exemple lorsque
vous consultez une carte ou que vous
recherchez quelque chose à proximité.

[image: ]• Bluetooth : cliquez sur cette icône pour
configurer une connexion Bluetooth.

[image: ]• Retirer un périphérique en toute
sécurité : cliquez sur l’icône avant
de retirer un périphérique comme
une clé USB, un lecteur MP3, un disque
dur externe, etc. Windows s’assurera
qu’aucun fichier n’est en cours de lecture ou d’écriture avant de vous autoriser à
ôter le périphérique.

[image: ]• Centre de notifications : il signale des messages envoyés par le système et permet d’effectuer divers réglages.


[image: ]
Figure 3.11
Cliquez sur la flèche
pour voir les icônes
cachées dans la
zone de notification
de la barre des
tâches.

[image: ]• Réseau filaire : apparaît lorsque la connexion au réseau ou à Internet est établie
par un câble Ethernet. Une croix signale que l’ordinateur est déconnecté.

[image: ]• Réseau Wi-Fi : apparaît lorsque la connexion Wi-Fi est établie. Plus l’icône
affiche de barres, et plus votre connexion est forte. Une croix par-dessus cette
icône signale que l’ordinateur est déconnecté du réseau.

[image: ]• Volume : cliquez sur cette icône pour régler le volume de sortie du son (voir la Figure 3.12). Cliquez sur le petit haut-parleur pour couper le son (ou le rétablir). Vous pouvez également cliquer du bouton droit pour afficher un menu
contextuel dans lequel vous découvrirez différentes commandes de paramétrage
comme l’ouverture d’un mixeur ou bien encore l’accès aux réglages de la lecture
ou de l’enregistrement. Un mixeur permet d’ajuster séparément le volume pour
chaque programme, par exemple pour que le Lecteur multimédia ne soit pas
perturbé par les ennuyeux bips de Windows.

[image: ]Notez que sous Windows 11 22H2, vous pouvez désormais régler le volume sonore
en cliquant sur l’icône du haut-parleur, puis en agissant sur la molette de votre
souris.

[image: ]
Figure 3.12
Régler le volume
sonore.


[image: ]Vous constatez qu’un clic sur le haut-parleur ouvre une fenêtre contenant beaucoup plus d’options que le simple fait de pouvoir contrôler le volume sonore de
votre ordinateur. Vous accédez à des paramètres rapides que nous étudions un
peu plus loin dans ce chapitre.

[image: ]• OneDrive : lorsque Windows synchronise ses fichiers avec OneDrive, une petite
barre mobile apparaît sous cette icône.

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

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

[image: ]• Afficher les icônes cachées : cette flèche, à gauche des icônes de la zone de notification, donne accès aux icônes qui ne sont pas affichées dans la barre. Nous y
reviendrons à la section « Personnaliser la barre des tâches ».


Vous pouvez choisir les icônes qui devraient rester toujours visibles en cliquant
sur le bouton Écran de démarrage. Dans le menu Démarrer, choisissez l’icône
Paramètres. Dans la fenêtre Paramètres qui s’affiche, cliquez sur Système. Dans
le volet de droite de la fenêtre, cliquez sur Notifications. Activez ou désactivez les
vignettes des utilitaires que vous voulez voir ou non apparaître dans la zone de
notification de la barre des tâches.
[image: ]Dans cette section Notifications, cliquez sur la petite flèche située à droite du
commutateur Activé. Dans le menu local qui s’ouvre, vous disposez des options
suivantes :
• Autoriser les notifications à émettre des sons : chaque notification sera accompagnée d’un signal sonore.

• Afficher les notifications dans l’écran de verrouillage : les notifications seront
alors présentes à l’écran même si vous n’êtes pas encore sous Windows.

• Afficher les rappels et appels VoIP entrants sur l’écran de verrouillage : permet
de répondre à ce type d’appel lorsque vous êtes dans l’écran de verrouillage.


[image: ]Notez la présence de l’option Ne pas déranger qui, si elle est activée, ne vous tient
pas informé de l’arrivée des notifications. Cependant, ces notifications sont tout
de même ajoutées au centre de notifications. Vous pourrez donc les consulter à
tête reposée.
Ouvrir les paramètres rapides
La partie droite de la barre des tâches contient une section appelée « paramètres
rapides » qui remplace le Centre de notifications de Windows 10. Donc, pour
accéder à ces paramètres, cliquez simplement sur l’icône du haut-parleur (ou de
votre connexion réseau). Et comme par enchantement, la magie opère, la petite
fenêtre flottante des paramètres rapides apparaît. Les deux illustrations de la Figure 3.13 montrent ces paramètres sur un ordinateur de bureau (à gauche) et sur
un ordinateur portable (à droite).
Par défaut, voici le contenu de la fenêtre des paramètres rapides :
Mais qu’est devenue Cortana ?

Vous avez certainement remarqué que le
champ qui indique Cliquer ici pour rechercher est absent de Windows 11. En effet,
l’assistante numérique développée par
Microsoft ne fait plus partie intégrante de
l’utilisation de Windows, et devient de facto
une application autonome.

Cortana avait été développée pour vous aider à trouver des informations, que ce soit
sur votre ordinateur ou sur le Web. Il était
possible de l’invoquer depuis la barre des
tâches de Windows 10. Cette époque est
révolue.

Désormais, pour utiliser Cortana, vous devez localiser l’application depuis le bouton
Toutes les applications du menu Démarrer, ou bien taper Cortana immédiatement
après avoir cliqué sur le bouton Écran de
démarrage (bouton Windows). La fenêtre
de l’application apparaît. Vous devez vous
connecter avec votre compte Microsoft ou
un compte professionnel affecté par votre
organisation. On comprend à demi-mot
que Microsoft considère Cortana comme
un outil davantage réservé à une utilisation
purement professionnelle.

Pour que Cortana vous comprenne mieux,
la première fois que vous cliquez sur
ce cercle, l’assistante vous propose une
séance d’apprentissage vocal.

N’oubliez pas qu’il faudra un certain temps
à Cortana pour qu’elle (ou il) s’habitue à
votre voix, et qu’il vous faudra aussi un certain temps pour maîtriser son vocabulaire
un peu limité.

La disparition de Cortana telle que nous
l’avons connue sous Windows 10 n’est
pas dramatique. Comme nous le verrons
plus loin dans ce livre, les fonctions de
recherche de Cortana depuis la barre des
tâches ont été remplacées par le bouton
Recherche (loupe).

[image: ]
Figure 3.13
Les paramètres rapides sur un PC de bureau (à gauche) et un portable (à droite).

• Réseau : affiche tous les réseaux Wi-Fi à portée du PC et permet de se connecter
à l’un d’eux. Cette icône est bleue quand elle est activée.

• Mode Avion : désactive toutes les communications Wi-Fi et Bluetooth. Les applications nécessitant un accès Internet ne sont plus opérationnelles.

• Économiseur de batterie : accède à des fonctions de gestion de l’énergie.

• Éclairage nocturne : applique un filtre jaune pour réduire la lumière bleue qui
abîme les yeux. L’intensité de ce réglage se paramètre dans la rubrique Affichage de la catégorie Système.


• Assistant de concentration : quand il est activé, les notifications qui s’afficheront seront limitées à des situations bien définies ou uniquement aux alarmes.
Cela évite d’être perturbé par des notifications secondaires. Cela est aussi extrêmement utile lorsque vous utilisez votre ordinateur en public, par exemple pour
une présentation PowerPoint. Le public ne saura pas si vous recevez un nouveau
message, ou qu’une nouvelle mise à jour est disponible. Il vous est également
possible de définir une liste de notifications personnalisée.

• Accessibilité : permet d’activer des aides visuelles et sonores adaptées aux personnes malentendantes et malvoyantes.

• Diffuser : permet de diffuser le contenu de l’ordinateur sur un périphérique tel
qu’une box ou une TV.

• Ne pas déranger : désactive le son des alertes et des notifications.

• Luminosité : règle l’intensité lumineuse de l’affichage sur les ordinateurs portables et les tablettes.

• Volume : permet d’ajuster le volume sonore du PC.

• Projeter : permet de dupliquer ou d’étendre votre bureau sur un second écran.


Vous pouvez supprimer et ajouter des paramètres prédéfinis. Pour cela, cliquez
sur l’icône du crayon. Les icônes présentes se grisent et une épingle apparaît en
haut à droite de chacune d’elles. Pour retirer une icône, cliquez sur son épingle.
Pour ajouter d’autres épingles ou réintroduire les icônes que vous avez retirées,
cliquez sur le bouton Ajouter. Cliquez ensuite sur les icônes des paramètres à
ajouter. Enfin, cliquez sur Terminer.
[image: ]L’icône de l’engrenage donne accès aux paramètres Système qui contiennent notamment la section Notifications.
Le Centre de notifications
Le Centre de notifications peut par exemple lister vos derniers messages, signaler
des rendez-vous, vous interroger sur certaines mises à jour, et ainsi de suite.
Il fournit également une rangée de boutons permettant d’accéder rapidement à
certains réglages qui varient selon que vous utilisez un ordinateur portable ou
de bureau, mais aussi une tablette. En
règle générale, vous retrouverez les
fonctions suivantes :
Contrairement à Windows 10, Windows 11 ne permet d’accéder au Centre
de notifications que si des notifications
n’ont pas été consultées. Il affiche alors
un chiffre dans un cercle bleu à droite
de l’horloge comme sur la Figure 3.14.
Cliquez sur ce chiffre pour consulter les
notifications. Elles apparaissent sous la
forme de fenêtres flottantes comme sur
la Figure 3.15.
[image: ]
Figure 3.14
3 notifications n’ont
pas été lues.

[image: ]Toutes les notifications ne peuvent
pas être affichées simultanément. Par
conséquent, pour accéder aux notifications non visibles, faites défiler la barre
verticale située sur la droite de la fenêtre flottante.
Chaque notification dispose de quelques
paramètres élémentaires :
• Pour nettoyer totalement le Centre
de notifications, cliquez sur les mots
Effacer tout en haut à droite.

• Pour fermer une notification, placez
le pointeur de la souris dessus, puis
cliquez sur le bouton de fermeture
qui apparaît en haut à droite.


[image: ]
Figure 3.15
Le Centre de notifications.

• Cliquez sur les trois petits points qui apparaissent quand le pointeur de la souris
est placé sur une notification. Il permet de gérer la fréquence de cette notification particulière. Ainsi, vous pouvez indiquer d’en afficher moins, de les désactiver totalement, d’accéder aux paramètres des notifications, voire aux paramètres de l’assistant de concentration.


Vous pouvez gérer les icônes du Centre de notifications directement dans cette
section de l’interface pour y supprimer ou y ajouter des icônes. Voici comment
procéder :
❶ Cliquez droit sur l’horloge ou sur le petit cercle bleu avec un chiffre en son
centre.

❷ Dans le menu contextuel, cliquez sur Paramètres des notifications.

Vous accédez à la rubrique Notifications des paramètres Système.

❸ Activez ou désactivez toutes les notifications ou uniquement celles des applications listées dans la section Notifications provenant d’applications et d’autres
expéditeurs, comme le montre la Figure 3.16.


[image: ]
Figure 3.16
Gérer les notifications.

Personnaliser la barre des tâches
En ne plaçant sur la barre des tâches que les icônes des applications et des programmes que vous utilisez le plus souvent, vous éviterez bien des allers et retours
dans le menu Démarrer.
Pour placer, sur la barre des tâches, la vignette d’une application ou d’un programme que vous utilisez fréquemment, cliquez droit dessus. Dans le menu
contextuel qui apparaît, cliquez sur Épingler à la barre des tâches. C’est tout !
[image: ]Une autre technique consiste à passer par le menu Démarrer. Là, cliquez sur le
bouton Toutes les applications. Dans le panneau des programmes installés sur
votre ordinateur, glissez-déposez l’icône de l’un d’eux directement sur la barre
des tâches. Quand la mention Lien apparaît au-dessus de l’icône, comme sur la
Figure 3.17, relâchez le bouton de la souris. Voilà ! Vous venez d’épingler un programme à la barre des tâches de Windows 11.
[image: ]
Figure 3.17
Une autre manière
d’épingler un programme à la barre
des tâches.

Pour personnaliser encore plus la barre des tâches, cliquez droit sur une de ses
parties vides. Dans le menu contextuel qui s’affiche, choisissez Paramètres de la
barre des tâches. La fenêtre Personnalisation > Barre des tâches apparaît, comme
sur la Figure 3.18.
[image: ]
Figure 3.18
Les paramètres de
la barre des tâches
permettent d’en
personnaliser l’aspect et le comportement.

Depuis sa toute première version, Windows 11 propose une section Éléments de la
barre des tâches qui permet d’activer/désactiver les éléments que vous souhaitez
ou non afficher. Comme le montre la Figure 3.18, ils sont au nombre de quatre :
Recherche, Vue Tâches, Widgets, et Conversation. Dès que vous basculez leur
commutateur en position Activé ou Désactivé, l’icône correspondante apparaît ou
disparaît de la barre de tâches.
Sous la section Éléments de la barre des tâches, vous trouverez Icônes de la barre
d’état système. Cette barre d’état se trouve sur l’extrême droite de la barre des
tâches, c’est-à-dire à gauche de l’horloge. Vous pouvez ici activer/désactiver trois
éléments qui apparaîtront ou non sur cette barre d’état : Menu du stylet, Clavier
tactile et Pavé tactile virtuel. Ces fonctionnalités ne sont utiles que si vous utilisez
un stylet, par exemple avec une tablette Microsoft Surface (ou une tablette graphique), et/ou si vous disposez d’un ordinateur (ou d’une tablette) à écran tactile.
Mais vous pouvez ajouter d’autres icônes de la barre d’état système, comme le
montre la Figure 3.19, lorsque vous cliquez sur la petite flèche située à droite de la
section éponyme. Dans la liste des applications pouvant être ajoutées, basculez en
mode Activé les commutateurs en position Désactivé. Bien entendu, pour retirer
une icône de la barre d’état système, basculez sur Désactivé les commutateurs
affichant la mention Activé.
[image: ]L’option Menu d’icône masqué affiche/masque la petite flèche située à gauche de
la barre d’état système.
[image: ]
Figure 3.19
Pour ajouter
d’autres icônes à la
barre d’état.

La personnalisation se poursuivra sous la section Comportements de la barre des
tâches. Pour en afficher les options, cliquez sur la petite flèche dirigée vers le bas
située sur la droite. Le Tableau 3.1 précise la fonction de chacune de ces options.
Essayez les diverses options des propriétés de la barre des tâches. L’activation
prend effet instantanément. Le résultat ne vous convient pas ? Rétablissez simplement l’état précédent de l’option.
Tableau 3.1 Personnaliser la barre des tâches.

	Commandes 	Recommandations 
	Alignement de la barre des tâches 
	Le menu local de cette option permet de choisir en un alignement à gauche ou centré de la barre des tâches. Par défaut, l’alignement est réglé sur Centrer. 

	Masquer automatiquement la barre des tâches 
	Lorsque cette option est active, la barre des tâches disparaît en bas de l’écran lorsqu’elle n’est pas utilisée. Approchez le pointeur de la souris du bord inférieur pour la faire réapparaître. On aime ou on n’aime pas, c’est selon. 

	Afficher les badges (compteurs de messages non lus) sur les applications de la barre des tâches 
	La présence d’un badge sur un bouton de la barre des tâches signale une alerte, qui vous indique qu’une activité est en cours ou doit être effectuée pour cette application. Elle indique aussi le nombre de messages non lus de l’application Courrier. 

	Afficher ma barre des tâches sur tous les affichages 
	Permet d’afficher la barre des tâches sur tous les écrans connectés à votre ordinateur lorsque vous optez pour le mode Étendre plutôt que Dupliquer. Cette option active le menu local Toutes les barres des tâches qui permet de choisir entre deux autres options d’affichage de cette barre des tâches sur les autres écrans connectés à l’ordinateur. 

	Partager toutes les fenêtres depuis ma barre des tâches 
	Cette fonctionnalité de la barre des tâches permet aux utilisateurs de partager rapidement un contenu à partir de fenêtres d’application ouvertes directement depuis votre barre des tâches vers vos appels de réunion Microsoft Teams. 

	Sélectionnez le coin éloigné de la barre des tâches pour afficher le bureau 
	Cochez cette option pour ajouter une petite barre verticale qui apparaît lorsque vous placez le pointeur de la souris à droite de la zone de notification. Si vous cliquez sur cette barre, vous accédez directement au bureau en réduisant ainsi toutes les applications en icônes de la barre des tâches. 



Créer et configurer de multiples bureaux
[image: ]Certaines personnes connectent deux moniteurs à leur ordinateur de manière à
pouvoir travailler plus efficacement sur des images ou des documents. Il est ainsi
possible, par exemple, d’afficher d’un côté une feuille de calcul, et de l’autre un
rapport en cours de rédaction sur les données de la feuille.
Si votre PC ne dispose pas d’une sortie pour y brancher un second écran, Windows 11 vous offre le moyen de disposer de plusieurs bureaux sur un seul écran.
Ces bureaux virtuels permettent de passer d’une configuration de travail (ou de
loisir) à une autre sans aucun investissement supplémentaire. Ceci peut être pratique si la taille de votre écran est réduite au point de ne pas pouvoir afficher
plusieurs fenêtres côté à côte. Au lieu de jongler entre les fenêtres, il vous suffit
de passer d’un bureau à l’autre.
Une nouvelle icône permet d’accéder plus rapidement à la fonction de création de
bureaux supplémentaires. Voici comment l’utiliser :
[image: ]❶ Cliquez dans la barre des tâches sur le bouton Vue Tâches.

[image: ]Vous pouvez aussi simplement placer le pointeur de la souris sur cette icône.
Ensuite, dans l’incrustation qui apparaît, cliquez sur Nouveau bureau, comme
sur la Figure 3.20.


[image: ]
Figure 3.20
Créer rapidement
des bureaux supplémentaires.

❷ Cliquez ensuite sur le bouton Nouveau bureau qui apparaît en bas et à droite de
la vignette de votre bureau actuel.

La vignette d’un nouveau bureau appelé Bureau 2 apparaît, comme le montre la
Figure 3.21.


[image: ]
Figure 3.21
Création
du Bureau 2.

❸ Cliquez sur la vignette du bureau 1 ou 2 (voire Nouveau bureau pour en créer un
troisième), et celui-ci s’affiche à l’écran.

À ce stade, le nouveau bureau est vide de toute application ou programme.


C’est fait. Vous avez créé un second bureau virtuel, et vous l’avez activé. Votre
autre bureau est toujours bel et bien là, dans l’état où vous l’avez laissé, et il suffit
de passer à nouveau par le bouton Vue tâches pour le retrouver.
Certaines personnes aiment les bureaux virtuels. D’autres les trouvent sans intérêt et pensent qu’ils constituent plutôt une source de confusion. Si votre cœur
balance, voici quelques conseils pour vous aider à vous décider :
[image: ]• Pour passer d’un bureau à un autre, placez le pointeur de la souris sur le bouton
Vue Tâches, et cliquez sur la miniature du bureau à afficher.

• Vous pouvez renommer les bureaux afin que leur nom soit représentatif de leur
utilisation. Pour cela, placez le pointeur de la souris sur le bouton Vue Tâches.
Ensuite, faites un clic droit sur la miniature du bureau à renommer et, dans le
menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Renommer, comme sur la Figure 3.22.
Le nom bascule en surbrillance indiquant ainsi qu’il est sélectionné. Tapez le
nouveau nom, puis validez-le en appuyant sur la touche Entrée de votre clavier.


[image: ]
Figure 3.22
Renommer les
bureaux virtuels.

• Pour supprimer un bureau, placez le pointeur de la souris sur le bouton Vue
Tâches. Ensuite, faites un clic droit sur la miniature du bureau à supprimer puis
cliquez sur la croix qui apparaît au-dessus et à droite de sa vignette. Toutes les
fenêtres qui y étaient ouvertes vont se déplacer vers votre bureau original, réel.
Vous ne perdez donc rien, ce qui est évidemment très important.

• Il est aussi possible de supprimer de cette manière le bureau réel. Dans ce cas,
c’est le bureau virtuel qui devient réel, et qui récupère toutes les applications et
les programmes du premier.

• Vous pouvez reprendre les étapes décrites ci-dessus pour créer encore plus de
bureaux virtuels. Attention cependant à la consommation de mémoire que cette
multiplication des bureaux peut générer.

• Si vous aimez jouer avec votre clavier, appuyez en même temps sur les touches
Windows, Ctrl et D. Immédiatement, un nouveau bureau vierge apparaît. En appuyant maintenant sur la combinaison de touches Windows + Tab, vous activez
directement la Vue Tâches, et vous retrouvez donc tous vos bureaux, ainsi que
toutes les fenêtres ouvertes.

• Pour déplacer une fenêtre d’un bureau à un autre, placez le pointeur de la souris
sur le bouton Vue Tâches. Faites un clic droit sur la vignette du bureau à déplacer, puis cliquez sur Déplacer vers la gauche ou Déplacer vers la droite.

[image: ]Les bureaux sont numérotés dans l’ordre de leur création.

[image: ]Profitez de ces menus contextuels pour appliquer un autre arrière-plan au bureau virtuel. Il suffit alors de choisir Sélectionner un arrière-plan. Cette action
ouvre la fenêtre Personnalisation > Arrière-plan. Ensuite, conformez-vous aux
explications de la section « Personnaliser l’arrière-plan du bureau » plus haut
dans ce chapitre pour choisir le nouvel arrière-plan du bureau.


Faciliter la recherche des programmes
Lorsque vous installez un nouveau logiciel, le programme d’installation pose généralement quelques questions plus ou moins absconses. Mais attention si le programme d’installation propose de placer un raccourci sur votre bureau ou dans la
barre des tâches.
Dans ce cas, répondez oui sans hésiter, car vous éviterez ainsi d’avoir à fouiller
dans le menu Démarrer pour y retrouver le nom ou la vignette du programme.
En revanche, si certains de vos programmes favoris n’ont pas ajouté leur propre
icône sur votre bureau, vous pouvez facilement réparer ce regrettable oubli :
❶ Ouvrez le menu Démarrer.

❷ Dans la section Épinglé, cliquez du bouton droit sur le nom du programme ou
de l’application que vous voulez voir apparaître sur la barre des tâches. Dans le
menu qui s’affiche, choisissez Épingler à la barre des tâches.

[image: ]Bien entendu, si le programme est absent de la section Épinglé, cliquez sur le
bouton Toutes les applications du menu Démarrer, et procédez comme à la deuxième étape de cette procédure.


[image: ]Il est tout à fait possible d’épingler à la barre des tâches un programme actuellement ouvert sur votre bureau. Pour cela, faites un clic droit sur son icône de la
barre des tâches puis, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Épingler à la barre des tâches.
[image: ]Lorsque vous ne souhaitez plus qu’un programme soit affiché dans la barre des
tâches, cliquez droit sur son icône et exécutez la commande Détacher ou Masquer
de la barre des tâches.

DANS CE CHAPITRE

Comprendre les différents éléments
de Windows

•

Manipuler les boutons, les barres
et les boîtes

•

Trouver les commandes dans le ruban

•

Comprendre le volet de navigation

•

Déplacer des fenêtres et modifier leur taille

•

Le bureau du bout du doigt

Chapitre 4 Pour une bonne utilisation du bureau de Windows
Le menu Démarrer de Windows 11 se compose de vignettes de programmes
et d’applications, mais aussi de vignettes de fichiers récemment utilisés. Il
est ainsi facile d’identifier la nature de ces éléments et, bien entendu de cliquer
dessus pour les exécuter.
En revanche, le bureau de Windows présente de petits boutons monochromes, des
caractères de petite taille, et des fenêtres au bord mince. Ces fenêtres sont souvent encombrées d’éléments extrêmement variés, bien souvent avec des noms
plus ou moins ésotériques et que les programmes voudraient que vous appreniez
par cœur. Pour vous aider à vous y retrouver, ce chapitre vous propose un cours
d’anatomie de Windows, et de navigation dans ses méandres.
Nous décortiquerons ici chaque partie d’une fenêtre afin que vous sachiez ce qui
se passe lorsque vous cliquez ou touchez quelque chose. N’hésitez pas à cribler
les marges de ce livre de notes aussi bien lorsque vous vous attardez sur le relativement simple menu Démarrer que quand vous vous plongez dans les fenêtres,
puissantes mais compliquées, du bureau.
Structure d’une fenêtre standard
Windows 11 a introduit des fenêtres aux angles arrondis. Certaines d’entre elles,
autrefois attachées à la barre des tâches, semblent maintenant flotter au-dessus
d’elle.
Mais, les fenêtres (ou boîtes de dialogue) auxquelles vous vous étiez habitué au
fil des années de l’utilisation de Windows 10, ont bien changé d’allure dans Windows 11. Il en va ainsi de l’Explorateur de fichiers illustré sur la Figure 4.1, et qui
affiche le contenu du dossier Documents.
[image: ]
Figure 4.1
Terminologie des diverses parties d’une fenêtre de Windows.

Les fenêtres se comportent différemment selon la fonction qu’elles remplissent.
Les prochaines sections décrivent les principales parties du dossier Documents
(celui de la Figure 4.1), comment et où cliquer, et comment Windows réagit en
conséquence.
• Windows regorge de petits boutons, bordures et boîtes bizarroïdes. Il est inutile
de retenir leurs noms, bien que cela puisse s’avérer utile lorsque vous aurez
recours au menu d’aide de certaines fenêtres. En cas de doute, reportez-vous à
la Figure 4.1 et lisez les explications.

• Les fenêtres de certaines applications et programmes regroupent leurs boutons
de commandes sur un Ruban personnalisable, et que vous pouvez masquer à
discrétion.

• Vous pouvez interagir avec la plupart de ces éléments en cliquant, en
double-cliquant ou en cliquant du bouton droit (dans le doute, essayez toujours
le clic du bouton droit).


Les fenêtres et leur barre de titre
Située en haut de pratiquement chaque fenêtre, la barre de titre mentionne généralement le nom du programme et celui du fichier courant, ou encore du dossier
ouvert. La Figure 4.2 montre celles de deux petits programmes de traitement de
texte : WordPad (en haut) et le Bloc-notes (en bas). Dans les deux cas, les fichiers
n’ont pas encore été enregistrés ; c’est pourquoi leur nom est respectivement
Document et Sans titre.
[image: ]En dépit de son aspect anodin, la barre de titre contient bon nombre de fonctionnalités intéressantes :
• La barre de titre permet de déplacer une fenêtre sur le bureau. Cliquez dessus
– ailleurs que sur une icône – puis, sans relâcher le bouton de la souris, faites-la glisser. La fenêtre suit le mouvement de la souris. Relâchez le bouton de votre
souris pour la déposer à son nouvel emplacement.

• Double-cliquez dans une partie vide de la barre de titre, et la fenêtre emplit
tout l’écran. Double-cliquez de nouveau dessus, et elle reprend ses dimensions
d’origine.


[image: ]
Figure 4.2
La barre de titre de
WordPad (en haut)
et du Bloc-notes
(en bas).

• Remarquez les petites icônes (ou boutons) qui s’entassent à gauche de la barre
de titre de WordPad. Elles constituent la barre d’outils Accès rapide et appartiennent à ce que Microsoft appelle une interface à ruban. Ces icônes procurent
un accès à un clic à certaines fonctions d’usage courant, comme enregistrer le
document en cours.

• Trois boutons rectangulaires se trouvent à droite de la barre de titre des programmes et des applications. Ce sont, de gauche à droite, les boutons Réduire,
Agrandir et Fermer. Nous les retrouverons un peu plus loin.

• Repérer la fenêtre active, c’est-à-dire celle qui subit les effets de vos actions
réalisées à la souris ou au clavier, demande des yeux d’aigle. En effet, elle se
démarque des autres par le fait que son titre est plus foncé que celui des autres

fenêtres, dont le titre est grisé. C’est plutôt subtil, mais en même temps cette
distinction est plus « classe » que les couleurs plus ou moins criardes des anciennes versions de Windows.
Glisser, déposer et exécuter

Le glisser-déposer est une action aussi
vieille que Windows, qui sert à déplacer
ou repositionner un élément, par exemple
une icône. Rien à voir avec le manuel du
parfait petit tueur à gages.

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

Vous pouvez déplacer un élément avec
le bouton droit de la souris. Dans ce cas,
un petit menu contextuel vous demande,
après avoir déposé l’icône, si vous désirez
la Copier ici ou la Déplacer ici, ou bien encore Créer un raccourci ici (un raccourci,
c’est juste un lien qui renvoie à l’objet original).

Une petite astuce : vous avez déplacé quelque chose et vous vous rendez
compte, au cours de l’opération, que vous
vous êtes trompé d’élément ? Ne relâchez
pas le bouton de la souris, mais appuyez
sur la touche Échap pour annuler l’action.
Trop tard ? Vous aviez effectué le déplacement avec le bouton droit de la souris et
vous l’avez relâché trop tôt. Pas de souci :
choisissez Annuler dans le menu qui s’affiche. Quoi ? C’était le bouton gauche ?
Essayez alors d’appuyer tout de suite sur
la combinaison de touches Ctrl + Z (combinaison, cela veut dire appuyer sur les deux
touches en même temps). Normalement,
cela suffit à renvoyer le fugueur à sa place.


[image: ]Il suffit aussi de regarder l’icône de l’application ou du programme dans la barre
des tâches pour identifier immédiatement quelle est la fenêtre active. En effet,
l’icône de la fenêtre active est identifiée par un trait bleu, alors que pour les fenêtres inactives ledit trait est gris.


Naviguer parmi les dossiers avec la barre d’adresse de la fenêtre
Directement sous le ruban se trouve la barre d’adresse (voir la Figure 4.3). Elle
semblera familière à ceux qui surfent sur le Web, car elle rappelle beaucoup la
barre d’adresse d’un navigateur Internet.
[image: ]
Figure 4.3
La barre d’adresse
d’un dossier.

Les parties principales de la barre d’adresse – de gauche à droite dans les paragraphes qui suivent – ont chacune une fonction bien définie :
[image: ]• Boutons Précédent et Suivant : ces deux boutons mémorisent votre itinéraire
parmi les dossiers du PC. Le bouton Précédent vous ramène au dossier que vous
venez de visiter (en amont). Le bouton Suivant vous ramène au dernier dossier
(en aval).

[image: ]• Emplacements récents : cliquez sur la minuscule flèche, à droite des deux boutons précédents, pour accéder à une liste des emplacements que vous avez déjà
visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder aussitôt.

[image: ]• Bouton Niveau supérieur (Jusqu’à « nom du dossier atteint ») : cliquez dessus
pour remonter d’un niveau dans l’arborescence des dossiers. Par exemple, si
vous avez ouvert le dossier « Trucs et choses » dans vos documents, cliquez sur
cette flèche pour revenir à votre dossier Documents.

• Barre d’adresse : elle contient l’adresse du dossier actuellement ouvert, de la
même manière qu’un navigateur Internet affiche l’adresse de la page courante.
Cette adresse correspond plus exactement au chemin dans le disque dur. Par
exemple, sur la Figure 4.3, l’adresse est Ce PC, Vidéo (G : ), CINEMA, _Textes et Scénar, SCENAR, _DLCDM(cm). Elle indique que vous vous trouvez dans le dossier
Documents de Ce PC. Ce PC indique que la recherche du disque s’est faite sur mon
ordinateur. Eh oui, ces histoires de dossiers sont suffisamment compliquées
pour qu’un chapitre entier – le prochain – leur soit consacré.

• Le champ Rechercher dans : toutes les fenêtres de Windows 11 sont dotées d’un
champ Rechercher dans, capable d’explorer le dossier et ses sous-dossiers à la
recherche d’une donnée ou d’une information. Par exemple, si vous recherchez
le mot carotte, Windows montrera tous les dossiers et fichiers contenant ce mot.


[image: ]Remarquez, dans la barre d’adresse, les petits triangles (chevrons) noirs avant les
mots Ce PC, Vidéo (G : ) (du moins sur la Figure 4.3). Cliquer dessus affiche un menu
de tous les autres dossiers ou éléments se trouvant à ce niveau. C’est un moyen
commode d’accéder à d’autres dossiers.
[image: ]La barre d’adresse est également suivie d’un petit bouton en forme de flèche
recourbée. Il sert à mettre à jour le contenu du dossier courant dans le cas où un
changement serait intervenu avant que Windows n’ait eu le temps de s’en rendre
compte.
Trouver les commandes sur le ruban
Encore plus impressionnantes que la carte d’un restaurant asiatique, les commandes de Windows sont innombrables et contextuelles en ce sens qu’elles varient en fonction de la fenêtre utilisée. Pour y accéder rapidement, elles ont été
réparties dans différents onglets d’un ruban. Ce dernier se trouve en haut de
chaque dossier. Ainsi la Figure 4.4 montre les onglets Fichier, Accueil, et Affichage du programme WordPad.
[image: ]
Figure 4.4
Les onglets d’un
ruban.

Chacun des onglets donne accès à différentes options. Pour les voir, cliquez sur
l’un d’eux, Affichage, par exemple. Le ruban se présente alors comme sur la Figure 4.5. Il contient toutes les options et commandes utiles pour le partage de
fichiers.
[image: ]
Figure 4.5
Cliquez sur un
onglet du ruban
pour voir ses commandes.

Si l’usage d’un bouton ne vous semble pas évident, immobilisez le pointeur de la
souris dessus. Une info-bulle apparaît et explique sa raison d’être. Voici un bref
descriptif des onglets et des boutons les plus courants :
• Fichier : présent à gauche dans chaque ruban, cet onglet sert principalement à
ouvrir de nouvelles fenêtres et à accéder aux emplacements fréquemment visités. Il donne généralement aussi accès aux options du programme.

• Accueil : vous trouvez dans cet onglet, toujours affiché, les commandes permettant de copier, couper et coller, de déplacer ou supprimer les éléments
sélectionnés, ou encore de renommer un fichier ou un dossier, d’accéder à ses
propriétés et ainsi de suite.

• Partage : cet onglet permet de partager le contenu de votre ordinateur avec
d’autres personnes, voire de graver vos données sur un CD ou un DVD (devenu
très rare aujourd’hui, car de nombreux ordinateurs sont désormais livrés sans
graveur), en envoyant un document par e-mail, ou bien encore en lançant un
partage sur le réseau.

• Affichage : les commandes de cet onglet servent à modifier l’aspect de la fenêtre. Par exemple, cliquez sur le bouton Très grandes icônes pour afficher en
grand les vignettes des photos.

• Gérer : cet onglet contient des commandes propres au type de fichier que
contient le dossier. Par exemple, vous trouverez un bouton Diaporama dans
l’onglet Outils d’image (de l’onglet principal Gérer), ainsi que des boutons pour
remettre droit la vignette d’une photo cadrée en hauteur, la choisir comme arrière-plan du bureau ou même la
diffuser sur un dispositif multimédia connecté.

[image: ]Ne cherchez plus de ruban dans l’Explorateur de fichiers. Son utilisation a
été rationalisée avec des boutons de
commandes et des menus locaux.


[image: ]Vous aimeriez que le ruban occupe
moins de place ? Cliquez sur le petit
chevron, en haut à droite de la fenêtre, juste à côté du point d’interrogation, pour n’afficher que les onglets. Ou alors, exécutez le raccourci
clavier Ctrl + F1 : c’est plus rapide.
(Exécutez de nouveau ce raccourci
clavier pour faire réapparaître le ruban.)
Le volet de navigation et ses accès rapides
Dans Windows, les éléments les plus
fréquemment utilisés (hormis le
café et les miettes de vos petits déjeuners et goûters) sont placés dans
le volet de navigation illustré sur la
Figure 4.6.
[image: ]
Figure 4.6
Le volet de navigation placé sur la gauche
contient des accès vers les emplacements les
plus visités.

[image: ]Des chevrons affichés à gauche du
nom des emplacements donnent
accès à la hiérarchie des sous-dossiers.
Situé à gauche de chaque dossier, le volet de navigation est divisé en plusieurs
rubriques : Accueil, OneDrive, Ce PC, et Réseau. Cliquez sur l’une de ces rubriques,
Accès rapide par exemple, et son contenu apparaît dans le volet de droite.
[image: ]Quid de la section Accès rapide ? Elle existe toujours mais n’est plus identifiée
sous ce nom.
[image: ]Si des disques durs sont connectés à l’ordinateur, leur icône sera présente dans le
Volet de navigation. En fonction des programmes installés, d’autres dossiers ou
lecteurs peuvent apparaître dans ce volet.
Voici quelques précisions sur les parties du volet de navigation :
• Accueil : cliquez sur Accueil pour accéder à des raccourcis vers les emplacements
les plus fréquentés de Windows affiché dans la section Accès rapide.

• Bureau : vous ne vous en doutiez peut-être pas, mais votre bureau est en réalité
un dossier dont le contenu apparaît en permanence sur l’écran. Cliquer sur la
ligne Bureau montre tout ce qui s’y trouve.

• Téléchargements : cliquez ici pour accéder aux fichiers téléchargés avec Microsoft Edge (ou Internet Explorer, ou n’importe quel autre navigateur) lors de vos
pérégrinations sur le Web. C’est en effet là qu’ils se retrouvent.

• Documents : accède au contenu du dossier Documents qui regroupe des fichiers
créés avec des applications et qui y sont enregistrés par défaut.

• Images : cette icône donne accès à votre photothèque numérique. Il s’agit du
dossier de stockage de vos images par défaut quand, par exemple, vous les
importez depuis un appareil photo numérique, ou que vous les copiez depuis un
disque dur externe, une clé USB, ou une carte mémoire.

• Musique : donne accès à vos fichiers musicaux que vous avez téléchargés ou bien
récupérés depuis un CD audio ou tout autre support.

• Vidéos : un double-clic sur les séquences stockées dans ce dossier vous permettra de les visionner avec le lecteur par défaut.

[image: ]L’ensemble de ces dossiers se situe aussi en dessous de Accueil et OneDrive du
volet de navigation.

[image: ]Accès rapide contient aussi les dossiers dont vous consultez régulièrement le
contenu. De ce fait, ce contenu diffère d’un utilisateur à un autre, et évolue sans
cesse. Nous verrons aussi qu’il est possible d’épingler des éléments à l’Accès
rapide.

• OneDrive : affiche tout ce que vous avez stocké sur le fameux cloud (nuage
informatique) qui vous est alloué lorsque vous créez un compte Microsoft. Cet
espace de stockage distant vous permet de travailler sur vos fichiers, quel que
soit l’endroit où vous séjournez dès lors que vous disposez d’un accès à Internet.

[image: ]Par défaut, vous disposez de 5 Go de stockage. Au-delà, le service est payant.
Mais il existe des moyens simples d’augmenter ce volume. Ainsi, demander à
votre smartphone de sauvegarder ses photos sur OneDrive vous donne droit à
de l’espace supplémentaire. Et vous abonner à Office 365 vous procure 1 To de
stockage !

• Ce PC : cette section vous donne accès aux dossiers et aux disques durs de votre
ordinateur. Vous y retrouvez d’ailleurs un certain nombre d’éléments qui figurent aussi sous l’accès rapide.

[image: ]• Disque local (C : ) : c’est le nom que donne Windows à votre disque dur principal,
celui qui contient le système d’exploitation et vos programmes. À moins que
vous ne sachiez spécifiquement ce que vous recherchez, vous aurez du mal à le
retrouver de cette manière. Autant passer par d’autres chemins.

• Périphériques et lecteurs : cette section, qui s’ouvre dans la partie droite de
l’Explorateur de fichiers quand vous cliquez sur Ce PC, affiche tous les disques
durs ou lecteurs flash connectés à votre ordinateur. Double-cliquez sur l’icône
de celui dont vous souhaitez afficher les éléments.

• Dossiers : contient les traditionnelles bibliothèques Documents, Images, Musique, et Vidéos.

• Réseau : affiche le nom des ordinateurs mis en réseau, y compris le vôtre.

[image: ]Les éléments du réseau peuvent également inclure des disques durs partagés,
des serveurs multimédias, des appareils connectés et même votre box.


[image: ]Le volet de navigation peut être masqué. Pour cela, ouvrez le menu local Afficher
de la barre d’outils. Ensuite, pointez sur Afficher, puis cliquez sur Volet de navigation pour décocher cette option comme sur la Figure 4.7.
[image: ]
Figure 4.7
Pour masquer le
Volet de navigation.

[image: ]Si vous ne voyez plus le volet de navigation, relisez l’astuce ci-dessus !
Se déplacer dans une fenêtre avec ses barres de défilement
Une barre de défilement apparaît au bord droit et/ou inférieur d’une fenêtre dès
qu’elle est trop petite pour afficher tout son contenu (voir la Figure 4.8).
À l’intérieur de la barre, un curseur de défilement monte et descend selon la partie
d’une page qui est affichée. D’un seul coup d’œil sur le curseur, vous savez si vous
êtes plutôt en haut, au milieu ou en bas du contenu d’une fenêtre.
[image: ]
Figure 4.8
Les barres de défilement verticale et
horizontale.

[image: ]Les barres de défilement de Windows 11 paraissent extrêmement fines. Savez-vous pourquoi ? Tout simplement parce qu’elles le sont. Mais, dès que vous y
positionnez le pointeur de la souris, elles s’élargissent comme par magie. C’est le
signal que vous envoie Windows pour vous indiquer que la barre est active. Vous
pouvez alors l’utiliser.
Cliquer en différents endroits de la barre de défilement permet de se déplacer
rapidement dans un document :
• Cliquer dans la barre dans la direction à afficher. Par exemple, cliquer au-dessus du curseur vertical déplace la vue d’une page vers le haut. Cliquer dessous la
déplace d’une page vers le bas.

• La barre de défilement qui peut se trouver sur le bord droit du menu Démarrer,
ou de sa liste d’applications et de programmes, est assez difficile à distinguer.
Mais elle apparaît si vous y déplacez le pointeur de la souris. Faites-la glisser
pour révéler les contenus cachés du menu Démarrer.

• Les curseurs de défilement sont fins. Placez-y le pointeur de la souris et ils
s’élargissent pour mieux les utiliser. (Oui je sais, j’en ai déjà parlé.)


• Vous voulez parcourir rapidement le contenu d’une fenêtre ? Cliquez sur le
curseur et faites-le glisser vers le haut ou le bas. Vous verrez le contenu de la
fenêtre défiler à toute vitesse. Arrivé là où vous le vouliez, relâchez le bouton de
la souris.

• Votre souris est dotée d’une molette ? Faites-la rouler pour déplacer le curseur
vertical.


Du côté des bordures
Une bordure est le fin cadre qui entoure une fenêtre. Vous avez probablement
constaté que les fenêtres de Windows 11 ont des angles arrondis. Pour changer la
taille d’une fenêtre, placez le pointeur de la souris sur une des bordures. Dès qu’il
prend la forme d’une flèche à deux pointes, cliquez et tirez dans la direction du
redimensionnement désiré. Redimensionner une fenêtre en cliquant et en faisant
glisser un coin est le plus commode. Notez que certaines fenêtres ne sont pas
redimensionnables.
Les sélections multiples

Cliquer sur un élément le sélectionne. Cliquer sur un autre élément le sélectionne
tout en désélectionnant le précédent. Avec
cette technique, vous ne pouvez donc sélectionner qu’un élément à la fois.

Voici comment sélectionner plusieurs éléments :

• Pour sélectionner plusieurs éléments
à différents emplacements d’une
fenêtre, maintenez la touche Ctrl enfoncée puis cliquez sur les éléments
voulus. Le même procédé permet de
retirer un élément sélectionné par
erreur. Sur une tablette, maintenez
le doigt appuyé sur un fichier ou un
dossier pour commencer la sélection. Si vous voyez une case à cocher
apparaître dans le coin des autres
éléments, il vous suffit de les toucher
pour les sélectionner (ou l’inverse).

• Pour sélectionner une plage d’éléments qui se suivent dans une liste,
cliquez sur le premier d’entre eux
puis, touche Majuscule enfoncée,
cliquez sur le dernier. Tous les
éléments, du premier que vous avez
sélectionné jusqu’au dernier sur
lequel vous venez de cliquer, sont
sélectionnés. Notez qu’il est possible
de désélectionner certains éléments
de cet ensemble en cliquant dessus,
touche Ctrl enfoncée.

• Vous pouvez aussi utiliser la fonction
Lasso : cliquez sur le fond du dossier,
à proximité d’un élément puis, tout
en maintenant le bouton de la souris
enfoncé, tracez un contour autour des
éléments à sélectionner. Relâchez
ensuite le bouton. Sur une tablette,
c’est votre doigt qui fait office de
lasso.



Déplacer les fenêtres sur le bureau
Cette section vous explique comment empiler rationnellement les fenêtres, en
plaçant celle que vous préférez en haut du tas. Elles peuvent être redimensionnées et s’ouvrir automatiquement à n’importe quelle taille.
Placer une fenêtre au-dessus des autres
Pour Windows, la fenêtre qui se trouve au-dessus de toutes les autres, qui attire
donc l’attention, est la fenêtre active. C’est celle qui reçoit tout ce que vous ou
votre chat tapez sur le clavier.
Une fenêtre peut être placée au-dessus des autres de diverses manières. Voici
comment :
• En cliquant sur une fenêtre qui en chevauche d’autres, vous la basculez au premier plan.

• Dans la barre des tâches, cliquez sur le bouton de la fenêtre désirée. Le Chapitre 3 vous dit tout sur la barre des tâches.

[image: ]• La touche Alt enfoncée, appuyez sur la touche Tab. Un petit panneau montre une
miniature de chacune des fenêtres ouvertes sur le bureau (y compris celles des
applications du menu Démarrer que vous avez lancées). Appuyez autant de fois
que nécessaire sur la touche Tab pour sélectionner la fenêtre voulue, puis relâchez les deux touches Alt et Tab. La fenêtre sélectionnée passe au premier plan.

[image: ]• Cliquez sur le bouton Vue Tâches pour visualiser des vues en miniature de vos
applications et programmes, y compris sur vos bureaux virtuels. Cliquez sur
un aperçu pour réactiver l’application ou le programme choisi. Le bouton Vue
Tâches et les bureaux virtuels sont décrits dans le Chapitre 3.


Déplacer une fenêtre
Pour une raison ou pour une autre, vous voudrez déplacer une fenêtre. Peut-être parce qu’elle est décentrée, ou pour faire de la place et voir tout ou partie
d’une autre fenêtre. La fenêtre repositionnée reste sélectionnée et donc active. Du
moins jusqu’à ce que vous en placiez une autre au premier plan…
Afficher une fenêtre en plein écran
Pour certaines tâches, agrandir une fenêtre afin qu’elle exploite au maximum la
surface de l’écran est une bonne chose. Pour cela, double-cliquez sur la barre de
titre : la fenêtre s’étale instantanément sur tout le bureau, recouvrant toutes les
autres.
Pour la ramener à sa taille d’origine, double-cliquez de nouveau sur sa barre de
titre. On ne s’en lasse pas...
[image: ]• Si double-cliquer sur la barre de titre vous paraît vraiment ringard, cliquez sur
le bouton Agrandir. C’est celui du milieu, en haut à droite.

[image: ]• Quand une fenêtre est en plein écran, le bouton Agrandir est remplacé par le
bouton Niveau inférieur. Cliquez dessus pour qu’elle redevienne plus petite.

• La force brute ne vous fait pas peur ? Faites glisser la fenêtre en la tirant par sa
barre de titre jusqu’en haut de l’écran. L’ombre de la fenêtre s’étend à présent
tout autour de l’écran. Relâchez le bouton de la souris, et c’est fait : la fenêtre
est affichée en plein écran.

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


Fermer une fenêtre
[image: ]Quand vous avez fini de travailler dans une fenêtre, fermez-la en cliquant sur le
petit bouton « X », en haut à droite. C’est « Retour vers le bureau »…
Si le travail en cours n’a pas été enregistré, Windows vous propose d’en effectuer
la sauvegarde. Confirmez-la en cliquant sur le bouton Oui – vous devrez peut-être nommer le fichier que vous avez créé et choisir un dossier de stockage –, ou
en cliquant sur Non si vous estimez qu’il n’est pas nécessaire de l’enregistrer.
D’autres fenêtres – comme celles propres à Windows – se ferment sans formalité
supplémentaire.
Redimensionner une fenêtre
Comme le chantait Serge Gainsbourg en son temps à propos de la pauvre Lola, il
faut savoir s’étendre sans se répandre. Fort heureusement, une fenêtre de Windows ne s’étend ni ne se répand : elle se redimensionne. Voici comment :
❶ Immobilisez le pointeur de la souris sur un bord ou un angle de la fenêtre.
Lorsqu’elle se transforme en flèche à deux têtes, cliquez et faites glisser le
pointeur pour changer la taille de la fenêtre.

❷ Le redimensionnement terminé, relâchez le bouton de la souris.


Redimensionner en tirant un coin est plus souple que de ne tirer qu’un seul côté,
mais c’est à vous de voir.
Placer deux fenêtres côte à côte
Quand vous voudrez copier un élément dans une fenêtre pour le coller dans une
autre, pouvoir juxtaposer les deux fenêtres vous facilitera la tâche.
Windows vous offre pour cela plusieurs méthodes :
• Le moyen le plus rapide consiste à glisser-déplacer une des deux fenêtres par
sa barre de titre vers un bord du bureau. Quand un cadre ombré occupe toute
la moitié de l’écran, relâchez la souris. Il ne vous reste plus qu’à effectuer la
même opération avec la deuxième fenêtre en la positionnant sur l’autre bord de
l’écran.

• Si vous faites glisser une fenêtre pour qu’elle vienne occuper une moitié de
l’écran, Windows affiche immédiatement un aperçu des autres fenêtres vers le
bord opposé. Cliquez sur l’aperçu voulu, ou sur le fond du bureau pour ne rien
faire de particulier.

• Vous pouvez également disposer jusqu’à quatre fenêtres côte à côte en faisant
glisser leur barre de titre dans un coin de l’écran.


[image: ]• Quand plus de deux fenêtres sont ouvertes, cliquez sur le bouton Réduire de
celle que vous ne voulez pas afficher puis choisissez de nouveau la commande
Afficher les fenêtres côte à côte pour ne voir que celles qui restent.

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

[image: ]• Si vous appuyez sur Windows + Flèche bas, vous obtenez la même chose que
si vous cliquiez sur le bouton Niveau inférieur. Si vous répétez cette action, la
fenêtre se réduit alors à une icône de la barre des tâches.


La fonction disposition de Windows 11
Lorsque vous souhaitez disposer plusieurs fenêtres côte à côte, Windows 11 propose une fonctionnalité hyper pratique à laquelle vous accédez en positionnant
le pointeur de la souris sur le bouton Agrandir ou Niveau inférieur situé en haut
à gauche et au centre de chaque fenêtre. Un menu local avec plusieurs types de
dispositions apparaît comme sur la Figure 4.9.
[image: ]
Figure 4.9
Disposez vos fenêtres sur le bureau
en utilisant les
icônes de ce menu
local.

Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur une des « cases » de disposition,
elle s’active en couleur foncée. Cliquez et la fenêtre active se positionne alors à
l’emplacement équivalent du bureau. En procédant ainsi avec chacune des fenêtres à juxtaposer, vous les combinez à votre guise. Par exemple, si vous cliquez
sur le premier rectangle en haut à gauche, la fenêtre va occuper toute la moitié
gauche du bureau. Il est très facile de disposer à parts égales quatre fenêtres occupant chacune un quart de l’écran. Pour cela, cliquez pour chacune des quatre
fenêtres sur la disposition en quatre rectangles en bas à droite de ce menu local
de disposition des fenêtres.
[image: ]Attention, car cette fonctionnalité n’est présente que pour les fenêtres des applications et programmes Microsoft. Par conséquent, elle ne fonctionne pas pour
des programmes tiers comme Photoshop, Spotify, Chrome et j’en passe.
Pour qu’une fenêtre s’ouvre toujours à la même taille
Quand vous redimensionnez manuellement une fenêtre, Windows mémorise sa
taille et son emplacement. Il rouvrira toujours cette fenêtre à la même taille au
même endroit. Procédez comme suit pour vous en assurer :
❶ Ouvrez votre fenêtre.

Elle s’ouvre comme d’habitude à n’importe quelle taille.

❷ Redimensionnez la fenêtre à la taille voulue et placez-la à l’endroit du bureau
où elle doit apparaître.

❸ Fermez immédiatement la fenêtre.

Windows mémorise la taille et l’emplacement d’une fenêtre au moment où elle
est fermée. Quand vous la rouvrirez, elle le sera à l’endroit et à la taille d’avant.
Ces réglages ne s’appliquent toutefois qu’au programme auquel appartient la
fenêtre.


La plupart des fenêtres respectent ces règles, mais quelques-unes y dérogent. Eh
oui, tout le monde n’a pas le goût du travail bien fini...

DANS CE CHAPITRE

Gérer les fichiers
avec l’Explorateur de fichiers

•

Naviguer parmi les lecteurs,
les dossiers et les clés USB

•

Créer et nommer des dossiers

•

Sélectionner et désélectionner
des éléments

•

Copier et déplacer des fichiers
et des dossiers

•

Copier sur des clés USB
et des cartes mémoire

•

Découvrir OneDrive, le nuage
informatique de Microsoft

Chapitre 5 Ranger ses affaires en interne, en externe et dans les nuages
Sous Windows, l’Explorateur de fichiers est comme votre armoire à dossiers.
Insérez une clé USB, une carte mémoire, branchez un téléphone mobile, ou
un disque dur portable dans votre ordinateur, et l’Explorateur de fichiers apparaît, prêt à vous aider à parcourir ces nouveaux rayonnages.
Ce chapitre présente le fonctionnement d’un Explorateur de fichiers qui connaît
une évolution non négligeable avec cette version 22H2 d’octobre 2022 de Windows 11. Toutefois, si vous débarquez dans cette version 11 depuis Windows 10,
vous aurez quelques difficultés à y réitérer des tâches dont vous maîtrisiez la
technicité. Vous découvrirez également OneDrive, l’espace « virtuel » que Microsoft vous offre dans son immense nuage Internet, et qui vous permet de travailler
avec des fichiers où que vous soyez dès l’instant qu’une connexion Internet est à
portée de votre PC.
Parcourir le classeur à tiroirs informatisé
Pour que vos programmes et documents soient rationnellement rangés, Windows
a amélioré la métaphore du classeur à tiroirs en y ajoutant de jolies petites icônes.
C’est là que se trouvent les zones de stockage de votre ordinateur où vous pourrez
copier, déplacer, renommer ou supprimer des fichiers avant que les enquêteurs
ne débarquent.
[image: ]La technique la plus rapide pour ouvrir l’Explorateur de fichiers est de cliquer
simplement sur son icône de la barre des tâches.
[image: ]Une autre méthode consiste à cliquer sur le bouton Recherche (loupe) de la barre
des tâches. Dans la fenêtre flottante qui apparaît, cliquez sur Explorateur de fichiers.
[image: ]Vous ne trouvez pas l’icône Explorateur de fichiers ? Eh bien, cliquez sur le bouton Écran de démarrage (logo Windows) ou sur le bouton Recherche (loupe), puis
tapez sur votre clavier expl. Windows 11 affichera l’Explorateur de fichiers dans la
section Meilleur résultat de la fenêtre flottante.
[image: ]Allez, une dernière technique pour la route : cliquez sur l’icône Écran de démarrage (logo Windows sur la gauche de la barre des tâches). Dans la section Épinglé,
cliquez sur le petit point ou la flèche dirigée vers le bas qui s’affiche quand vous
placez le pointeur de la souris sur cette zone de l’Écran de démarrage. Vous accédez ainsi à un second volet de la section Épinglé où vous trouverez la vignette
Explorateur de fichiers. Cliquez dessus.
La fenêtre Explorateur de fichiers de Windows 11 s’ouvre comme sur la Figure 5.1.
[image: ]L’Explorateur de fichiers liste en priorité vos dossiers les plus populaires dans
la section située en haut du volet gauche appelé Volet de navigation. Cette section se nommait autrefois Accès rapide. Désormais, cette dénomination a disparu
dans le volet de navigation mais s’affiche dans la partie droite de l’Explorateur
de fichiers dès que vous cliquez sur l’icône Accueil représentée ci-contre. Dans le
volet de navigation, vous trouverez le dossier Documents, là où vous enregistrez
la plupart de vos fichiers, ou encore Téléchargements, le réceptacle des fichiers
que vous récupérez depuis l’Internet (la même remarque s’applique pour votre
dossier Images, Musique ou encore Vidéos).
Pour accéder rapidement aux éléments récemment utilisés, ouvrez l’Explorateur
de fichiers, puis faites un clic droit sur son icône de la barre des tâches.
[image: ]
Figure 5.1
L’Explorateur de
fichiers affiche tous
les espaces de stockage auxquels vous
avez accès.

Vous y trouverez, dans la section Récent, la liste des dossiers et des fichiers les
plus souvent consultés. De son côté, la section Épinglé de ce menu contextuel
contient les fichiers et dossiers que vous y avez épinglés.
Il se peut très bien que tout cela soit d’ores et déjà suffisant pour commencer à
travailler. Mais si vous avez besoin de voir tous les dispositifs de stockage de votre
ordinateur, cliquez dans le volet de navigation (à gauche) sur la ligne qui indique Ce PC. L’Explorateur de fichiers va afficher une vue du matériel disponible,
comme il le faisait dans les versions antérieures de Windows (voir la Figure 5.1 ci-dessus).
Le contenu de l’Explorateur de fichiers que montre la Figure 5.1 est évidemment
différent de celui de votre ordinateur, mais les noms des différentes zones sont
identiques. Voici à quoi elles correspondent :
• Volet de navigation : situé à gauche, il contient les noms des divers espaces de
stockage de votre ordinateur ainsi que des emplacements dans lesquels vous
stockez vos fichiers : Documents, Images, Musique et Vidéos (voir aussi plus
haut). Le volet de navigation est étudié dans le Chapitre 4.

[image: ]Le volet de navigation est absent de votre Explorateur de fichiers ? Je soupçonne
un petit plaisantin de vous avoir fait une blague. Pour le réintégrer, ouvrez le
menu local Afficher en haut de l’Explorateur. Ensuite, pointez sur Afficher, puis
cliquez sur Volet de navigation. Facile non ?

[image: ]En haut du volet de navigation, une nouvelle icône a fait son apparition : Accueil. Comme je l’ai déjà expliqué, cliquez dessus pour afficher dans la partie
droit de l’Explorateur de fichiers les sections Accès rapide, Favoris et Récent.

• Périphériques et lecteurs : comme l’illustre la Figure 5.1, cette zone montre le
ou les disques durs, c’est-à-dire les mémoires de masse les plus importantes
de votre PC. Pour afficher cette section, vous devez préalablement cliquer sur
Ce PC dans le volet de navigation. Tout ordinateur en possède au moins un.
Double-cliquer sur l’icône d’un disque dur affiche ses dossiers et ses fichiers,
mais ce n’est pas le meilleur moyen d’y accéder. Explorez plutôt les dossiers
Documents, Images, Musique et Vidéos.

[image: ]Vous avez remarqué l’icône du disque dur marquée du logo Windows ? Ce logo
indique que c’est sur ce disque dur que Windows 11 est installé. En fonction du
mode d’affichage du contenu de l’Explorateur de fichiers, des jauges indiquent
la quantité de données, c’est-à-dire l’espace libre et occupé du disque. Lorsqu’un disque ou une clé est presque plein, la jauge devient rouge. Le moment
est alors venu, soit de faire le ménage en supprimant des fichiers inutiles ou des
programmes dont vous ne vous servez plus, soit de remplacer le disque dur par
un modèle plus volumineux.


Parmi tous les gadgets multiples et variés susceptibles d’être connectés à votre
ordinateur, voyons les plus courants :
• Windows place une courte indication à la suite de l’icône de chaque type d’unité,
du moins s’il est capable de reconnaître leur nature. Par exemple, Lecteur de CD
indique la présence d’un lecteur de CD et/ou de DVD. Dans le cas d’un lecteur
Blu-ray, les lettres BD s’afficheront, comme sur l’icône ci-contre. Lorsque vous
insérez un support déjà enregistré, l’indication change pour afficher le nom
donné au CD, au DVD ou au Blu-ray.

[image: ]Ne soyez pas surpris si cette icône est absente de votre PC, notamment portable.
En effet, de moins en moins d’ordinateurs sont équipés de lecteur/graveur de
CD/DVD voire Blu-ray.


• Clé USB et lecteurs de cartes mémoire : l’icône de certaines clés USB ressemble à
celle d’un disque dur. Quant au lecteur de cartes mémoire, il peut être intégré à
l’ordinateur ou branché à un de ses ports USB.

[image: ]Windows n’affiche pas d’icône du lecteur de cartes mémoire tant qu’aucune
carte n’est insérée dedans. Pour l’afficher en permanence, ouvrez l’Explorateur
de fichiers, ouvrez le menu local Afficher. Ensuite, pointez sur Afficher puis,
dans le sous-menu qui s’ouvre, cliquez sur Éléments masqués. Décochez cette
case pour masquer à nouveau ces éléments.

[image: ]• iPad, smartphones, Lecteurs MP3 : un smartphone ou un lecteur MP3 a généralement droit à une icône dont l’apparence varie d’un modèle de téléphone à un
autre.

• Appareils photo : dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, un appareil photo
numérique peut apparaître sous la forme d’une icône spécifique ou plus simplement d’un périphérique amovible. Pour accéder aux photos, double-cliquez sur
l’icône de l’appareil (n’oubliez pas de l’allumer d’abord). Après avoir procédé au
transfert, Windows place les photos dans le dossier Images.

[image: ]Lorsque vous connectez un appareil photo numérique, une carte mémoire, voire
un smartphone, Windows vous demandera ce qu’il doit faire d’un périphérique
contenant des images. Si, dans la boîte de dialogue d’exécution automatique,
vous indiquez vouloir gérer leur contenu avec l’application Photos de Windows 11, celle-ci s’ouvrira automatiquement à chaque connexion du périphérique d’images.

• Réseau : cette icône n’est visible que si l’ordinateur est relié à un réseau informatique. Elle représentera par exemple le serveur de médias qu’est votre box
Internet, ou d’un autre ordinateur connecté au réseau. Cliquez sur cette icône
pour accéder aux morceaux de musique, photos et vidéos de l’ordinateur distant.

Pour voir le contenu d’un élément affiché par l’Explorateur de fichiers, par
exemple une clé USB ou votre appareil photo numérique, faites un double-clic
dessus. Pour revenir en arrière, cliquez sur la flèche qui pointe vers la gauche,
au-dessus du volet de navigation.

Si vous préférez afficher directement le contenu de votre PC plutôt que d’ouvrir l’Explorateur de fichiers, commencez par ouvrir un dossier quelconque.
Ouvrez le menu local En savoir plus (trois petits points en haut à droite de la
barre d’outils de l’Explorateur de fichiers), puis cliquez sur Options. La boîte
de dialogue Options des dossiers va apparaître. Sous l’onglet Général, choisissez l’option que vous préférez dans la liste de la section Ouvrir l’Explorateur de
fichiers dans Accès rapide ou Ce PC.


Les dossiers ont des secrets
Ce sujet est un peu ardu, mais si vous n’en prenez pas connaissance, vous risquez
d’être aussi perdu dans Windows que vos fichiers dans l’ordinateur, et inversement.
Un dossier est une zone de stockage sur le disque dur. On peut le comparer à un
véritable dossier en carton. Windows divise le ou les disques durs de votre ordinateur en autant de dossiers thématiques que vous le désirez. Par exemple, vos
morceaux de musique sont stockés dans le dossier Musique, et vos photos dans le
dossier Images. Vous et vos programmes les retrouvez ainsi facilement.
Windows vous propose six dossiers principaux pour y stocker vos fichiers et dossiers. Pour pouvoir y accéder facilement, ils sont désormais regroupés dans la
section située entre Accueil et Ce PC. Il s’agit de Bureau, Téléchargements, Documents, Images, Musique et Vidéos.
Explorer les lecteurs, les dossiers et autres médias
Savoir ce que sont les lecteurs et les dossiers, c’est certes génial pour impressionner la vendeuse de petits pains au chocolat (pardon, de chocolatines), mais c’est
surtout utile pour trouver un fichier (reportez-vous à la section précédente pour
savoir quel dossier contient quoi). Coiffez votre casque de chantier, empoignez la
clé à molette et parcourez les lecteurs et les dossiers de votre ordinateur en vous
servant de cette section comme guide.
Afficher les fichiers d’un disque dur
À l’instar de presque tout dans Windows, les lecteurs de disques sont représentés
par des boutons, ou icônes. L’Explorateur de fichiers affiche aussi des informations sur d’autres zones, comme un lecteur MP3, un appareil photo numérique
ou un scanner (ces icônes ont été expliquées à la section « Parcourir le classeur à
tiroirs informatisé », précédemment dans ce chapitre).
Ouvrir ces icônes donne généralement accès à leur contenu et permet de gérer les
fichiers, comme dans n’importe quel autre dossier de Windows.
Quand vous double-cliquez sur l’icône d’un disque dur dans l’Explorateur de fichiers, Windows l’ouvre promptement afin de vous montrer ce qui s’y trouve.
Mais comment doit-il réagir lorsque vous introduisez une clé USB, un CD ou un
DVD dans un lecteur ?
Pour demander à Windows d’adopter un autre comportement que
celui que vous lui avez indiqué à
l’insertion d’un disque, cliquez du
bouton droit sur le nom du disque
dans l’Explorateur de fichiers. Dans
le menu contextuel qui apparaît,
cliquez sur Afficher plus d’options.
Dans le nouveau menu contextuel
qui s’affiche, cliquez sur la commande Ouvrir la lecture automatique. La fenêtre illustrée sur la
Figure 5.2 apparaîtra à nouveau, et
vous pourrez y faire un autre choix.
[image: ]L’exécution automatique est particulièrement commode dans le cas
d’une clé USB ou d’un smartphone.
S’ils contiennent des morceaux de
musique ou des photos, Windows risque de démarrer spontanément l’application
Lecteur multimédia ou Photos pour les jouer, ou pour télécharger les images sur
votre ordinateur. Pour éviter cela, accédez à la lecture automatique comme expliqué au paragraphe précédent puis, dans le menu, choisissez l’option Ouvrir le
dossier et afficher les fichiers, comme sur la Figure 5.2. De cette manière, vous
gardez la maîtrise des événements, et vous pourrez de plus retrouver plus facilement les autres fichiers enregistrés sur la clé.
[image: ]
Figure 5.2
Choisissez l’action à réaliser.

[image: ]• Si vous ne savez pas à quoi sert une icône dans l’Explorateur de fichiers, cliquez
dessus du bouton droit de la souris. Windows affiche alors un menu de toutes les
actions possibles sur cet élément. Vous pourrez par exemple choisir Ouvrir, pour
voir tous les fichiers d’une clé USB, ce qui en facilite la copie sur votre disque
dur.

• Quand vous double-cliquez sur l’icône d’un CD, d’un DVD ou d’un Blu-ray alors
que le lecteur est vide, Windows vous invite gentiment à insérer un disque avant
de continuer.

• Vous avez remarqué l’icône Réseau ? C’est une porte dérobée permettant de
lorgner, le cas échéant, dans les autres ordinateurs du réseau.


Afficher le contenu d’un dossier
[image: ]Les dossiers étant en quelque sorte des chemises à documents, Windows s’en
tient à cette représentation. C’est simple, c’est clair, c’est parlant. Cette fois encore, Windows 11 a amélioré le design de l’icône des dossiers.
Pour voir ce que contient un dossier, que ce soit dans l’Explorateur de fichiers
ou sur le bureau, double-cliquez sur son icône en forme de chemise (en carton
pas en tissu). Le dossier s’ouvre dans la même fenêtre. Il se peut alors que vous y
trouviez un autre dossier. Comme ce dossier secondaire se situe dans un dossier
principal (ou répertoire), on parle de sous-dossier. Double-cliquez dessus pour
découvrir ce qu’il recèle. Cliquez ainsi jusqu’à ce que vous trouviez le fichier désiré ou arriviez dans un cul-de-sac.
[image: ]Vous êtes arrivé au fond du cul-de-sac ? Si vous avez malencontreusement cherché dans le mauvais dossier, revenez en arrière comme vous le feriez sur le Web :
cliquez sur la flèche Retour à <nom du dossier parent>, en haut à gauche de la
fenêtre. Vous reculez ainsi d’un dossier dans l’arborescence. En continuant à cliquer sur cette flèche, vous finissez par revenir au point de départ.
La barre d’adresse est un autre moyen permettant d’aller rapidement en divers
endroits du PC. Tandis que vous naviguez de dossier en dossier, la barre d’adresse
du dossier – la petite zone de texte en haut de la fenêtre – conserve scrupuleusement une trace de vos pérégrinations. Il suffit simplement de cliquer sur la petite
flèche séparant les lecteurs dans la barre d’adresse pour qu’un menu local affiche
la hiérarchie de ses dossiers, comme sur la Figure 5.3.
[image: ]
Figure 5.3
Les petites flèches
entre les noms de
dossiers sont autant
de raccourcis vers
d’autres dossiers.

[image: ]Voici quelques astuces pour trouver votre chemin dans et hors des dossiers :
• Un dossier contient parfois trop de sous-dossiers et de fichiers pour tenir dans
la fenêtre. Cliquez dans la barre de défilement pour voir les autres. Cette commande est expliquée au Chapitre 4.

[image: ]• Quand vous farfouillez profondément dans vos dossiers, la flèche Emplacements
récents est un moyen de retourner rapidement dans n’importe quel dossier que
vous venez de visiter : cliquez sur la petite flèche pointant vers le bas, à côté de
la flèche Suivant, en haut et vers la gauche de la fenêtre. Le menu local qui s’affiche mémorise tous les dossiers que vous avez parcourus. Cliquez sur le nom de
celui où vous désirez retourner.

• Impossible de retrouver un dossier ou un fichier ? Au lieu d’errer comme une
âme en peine dans l’arborescence, cliquez sur l’icône Recherche (loupe) de la
barre des tâches. Tapez le nom du dossier dans le champ Tapez ici pour effectuer une recherche. Windows affichera les résultats correspondant à votre
requête. En fonction de ce que vous recherchez, cliquez sur les onglets Tout, Applications, Documents, Web, et Plus pour d’autres catégories d’éléments. Ainsi,
vous limiterez le nombre d’éléments trouvés par Windows 11 afin de mieux
identifier le vôtre. Par exemple, sur la Figure 5.4, j’ai lancé une recherche sur
« Windows 11 » ne retrouvant plus ce dossier dans lequel j’ai tous les chapitres
du présent livre. Pour limiter les résultats de la recherche, j’ai ouvert le menu
local Plus et j’ai cliqué sur Dossiers. Windows a bel et bien retrouvé un seul dossier, exactement celui que je recherchais. Pas mal non ?


[image: ]
Figure 5.4
Une recherche de
dossier rondement
menée.

• Face à une interminable liste de fichiers triés alphabétiquement, cliquez n’importe où dans la liste puis tapez rapidement une ou deux lettres figurant de
préférence au début du nom de fichier. Windows se positionne aussitôt sur le
premier nom de fichier commençant par cette ou ces lettres.


Créer un dossier
Quand vous rangez un document dans un classeur à tiroirs, vous prenez une chemise en carton, vous écrivez un nom dessus puis vous y placez votre paperasserie. Pour stocker de nouvelles données dans Windows – vos échanges de lettres
acerbes avec un service de contentieux, par exemple, ou bien encore des notes
pour votre autobiographie – vous créez un nouveau dossier, vous pensez à un
nom qui lui convient bien, et le remplissez avec les fichiers appropriés.
Pour créer rapidement un nouveau dossier avec l’Explorateur de fichiers :
❶ Commencez par afficher le contenu du disque, voire d’un dossier en cliquant
sur leur icône dans le volet de navigation, ou en double-cliquant sur l’élément
dans la partie droite de l’Explorateur.

[image: ]Vous pouvez tout aussi bien ouvrir d’un double-clic l’icône d’un dossier placée
sur votre bureau.

❷ Dans la partie supérieure de l’Explorateur de fichiers, ouvrez le menu local
Nouveau, puis choisissez Dossier, comme sur la Figure 5.5.

Il s’agit là encore d’une nouveauté introduite par Windows 11 suite au nouveau
design de ses fenêtres.

Cette action crée un dossier nommé Nouveau dossier.


[image: ]
Figure 5.5
Créer un dossier
sous Windows 11.

❸ Comme le nom du nouveau dossier est sélectionné (surbrillance), tapez directement le nom que vous voulez donner à ce dossier, et validez-le en appuyant
sur la touche Entrée de votre clavier, ou en cliquant en dehors de ce nom.

[image: ]Si vous vous êtes fourvoyé et que vous désiriez recommencer, voici comment renommer ce dossier (ou tout autre dossier créé antérieurement) :


[image: ]• Cliquez sur le dossier pour le sélectionner, puis cliquez sur l’icône Renommer de
la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers. Immédiatement, le nom du dossier
est sélectionné. Contentez-vous alors de saisir le nouveau nom que vous validez
en appuyant sur la touche Entrée de votre clavier ou en cliquant n’importe où
dans une autre zone de l’Explorateur de Fichiers.


Les noms de dossiers et de fichiers admis

Windows est plus que pinailleur sur les caractères utilisables ou non pour des noms
de fichier ou de dossier. Pas de problème si
vous n’utilisez que des lettres, des chiffres
et certains signes comme le tiret, le point
d’exclamation, l’apostrophe, le signe de
soulignement, etc. En revanche, les caractères que voici sont interdits :

: /\*|<> ? «


Si vous tentez de les utiliser, Windows affichera un message d’erreur et vous devrez
modifier le nom que vous comptiez attribuer. Voici quelques noms de fichiers dont
Windows ne voudra pas :

Dernier ¼ d’heure

Travail : fini

Un < deux

Pas de « gros mots » ici


En revanche, ces noms sont admis :

Dernier quart d’heure

Travail = OK

Un est inférieur à deux

#@$% de !!! et j’en dis pas plus !


❹ Cliquez sur le dossier avec le bouton droit de la souris puis, dans le menu
contextuel qui s’ouvre, cliquez sur l’icône Renommer localisée en bas de la
petite barre d’outils du menu en question, comme le montre la Figure 5.6.

❺ Enfin, une dernière méthode consiste à cliquer une fois sur ce nom puis à appuyer sur la touche F2 de votre clavier.


[image: ]Une autre technique consiste à faire un clic droit dans la zone d’affichage des
dossiers (ou de leur contenu) de l’Explorateur de fichiers. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Nouveau/Dossier, comme sur la Figure 5.7.
Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers
La sélection d’un fichier, d’un dossier ou de tout autre élément peut sembler
particulièrement ennuyeuse, mais c’est le point de passage obligé pour une foule
d’autres actions : supprimer, renommer, déplacer, copier et bien d’autres bons
plans que nous aborderons d’ici peu.
[image: ]
Figure 5.6
Renommer un
dossier.

[image: ]
Figure 5.7
Méthode alternative
de création
d’un dossier sous
Windows 11.

Pour sélectionner un seul élément, cliquez dessus. Pour sélectionner plusieurs
fichiers et dossiers épars, maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en cliquant sur
les noms ou sur les icônes. Chacun reste en surbrillance.
Pour sélectionner une plage de fichiers ou de dossiers, cliquez sur le premier puis,
la touche Majuscule enfoncée, cliquez sur le dernier. Ces deux éléments, ainsi que
tous ceux qui se trouvent entre eux, sont sélectionnés (ou mis en surbrillance,
dans le jargon informatique).
[image: ]Windows vous permet aussi de sélectionner des fichiers et des dossiers avec le
lasso. Cliquez à proximité d’un fichier ou d’un dossier à sélectionner puis, sans
relâcher le bouton de la souris, tracez un contour englobant les fichiers et/ou
dossiers à sélectionner. Un rectangle coloré montre l’aire de sélection. Relâchez
le bouton de la souris. Le lasso disparaît, mais les fichiers et/ou dossiers englobés
restent sélectionnés.
• Il est possible de glisser et de déposer de gros ensembles de fichiers et de dossiers aussi facilement que vous en déplacez un seul.

• Vous pouvez simultanément couper, copier ou coller ces gros ensembles dans
n’importe quel autre emplacement, par n’importe laquelle des techniques décrites dans la section « Copier ou déplacer des fichiers et des dossiers », plus
loin dans ce chapitre.

• Ces gros ensembles de fichiers et de dossiers peuvent être supprimés d’un seul
appui sur la touche Suppr. Windows les stocke alors dans la Corbeille, d’où vous
pouvez les récupérer si vous avez fait une énorme erreur.

[image: ]• Pour sélectionner simultanément tous les fichiers et sous-dossiers, choisissez
Sélectionner tout, dans le menu Édition du dossier. Pas de menu ? Appuyez sur
Ctrl + A. Voici une autre manip sympa : pour tout sélectionner sauf quelques
éléments, appuyez sur Ctrl + A puis, la touche Ctrl restant enfoncée, cliquez sur
les éléments à ne pas prendre en compte.


Se débarrasser d’un fichier ou d’un dossier
[image: ]Tôt ou tard, vous vous débarrasserez de fichiers ou de dossiers – lettres d’amour
ou photos embarrassantes... – qui n’ont plus de raisons d’exister. Pour supprimer
un fichier ou un dossier, cliquez sur leur nom puis sur l’icône de la poubelle en
haut de l’Explorateur de fichiers.
Pour supprimer un élément en un clin d’œil, cliquez dessus et appuyez sur la
touche Suppr de votre clavier. Le glisser et le déposer dans la Corbeille produit le
même effet.
Enfin, une dernière technique consiste à fait un clic droit sur l’élément. Ensuite,
dans le menu contextuel, cliquez sur l’icône de la poubelle, comme sur la Figure 5.8.
[image: ]
Figure 5.8
Une méthode parmi
d’autres pour supprimer un dossier.

[image: ]Supprimer supprime la totalité d’un dossier, y compris tous les fichiers et
sous-dossiers qui s’y trouvent. Assurez-vous d’avoir choisi le véritable dossier à
jeter avant d’appuyer sur Suppr.
• Après avoir choisi Supprimer, Windows demande confirmation. Si vous êtes
sûr de vous, cliquez sur Oui. Si vous êtes lassé de cette sempiternelle question,
cliquez du bouton droit sur la Corbeille, choisissez Propriétés puis décochez la
case Afficher la confirmation de suppression dans la boîte de dialogue Propriétés
de Corbeille. Windows supprime désormais les dossiers et les fichiers sans autre
forme de procès. Nous vous déconseillons de décocher cette case !

• Assurez-vous plutôt deux fois qu’une de ce que vous faites lorsque vous supprimez une icône arborant une petite roue dentée. Ces fichiers sont généralement
des fichiers techniques sensibles, cachés, que vous n’êtes pas censé bidouiller.

[image: ]• Les icônes avec une petite flèche dans un coin sont des raccourcis, autrement dit
des boutons qui se contentent de pointer vers des fichiers à ouvrir. Les supprimer n’élimine en aucun cas le fichier ou le programme visé.

• Maintenant que vous savez supprimer des fichiers, assurez-vous d’avoir lu
le Chapitre 3 qui explique différentes manières de les récupérer au besoin. Un
conseil en cas d’urgence : ouvrez la Corbeille, cliquez sur l’élément à récupérer,
puis cliquez sur le bouton Restaurer les éléments sélectionnés.

[image: ]Si vous ne voyez pas ce bouton, cliquez sur les trois petits points situés à droite
du dernier bouton visible de la fenêtre.


Copier ou déplacer des fichiers et des dossiers
Pendant des années, pour ne pas dire des décennies, la copie et le déplacement
d’un fichier se faisaient d’une manière aussi logique que traditionnelle. Cela
consistait à ouvrir deux fenêtres de l’Explorateur de fichier, l’une où vous affichiez le fichier source (donc à copier ou à déplacer), et l’autre où vous affichiez le
dossier de destination. Ensuite, soit par exécution des commandes Copier, Couper, et Coller soit par la technique du glisser-déposer ou glisser-déplacer, vous
effectuiez ces deux types d’opérations.
Avec la version 22H2, Microsoft introduit enfin une fonctionnalité très pratique
évitant d’ouvrir plusieurs fenêtres de l’Explorateur de fichiers : les onglets. Par
conséquent, voyons comment gérer les onglets puis comment les utiliser pour les
opérations de copie et déplacement.
Les onglets de l’Explorateur de fichiers
Si vous regardez attentivement la partie supérieure de l’Explorateur de fichiers,
vous constaterez la présence d’un signe +, cerclé en rouge sur la Figure 5.9. Il
s’agit de la commande Ajouter un nouvel onglet.
[image: ]
Figure 5.9
Le bouton Ajouter
un nouvel onglet
de l’Explorateur de
fichiers.

Pour ajouter un onglet :
❶ Cliquez sur l’icône +.

Cette action ajoute immédiatement un onglet à la fenêtre de l’Explorateur de
fichiers qui affiche, par défaut, le contenu du « dossier » Accueil, comme sur la
Figure 5.10.

❷ Si vous avez besoin d’ouvrir plusieurs onglets, répétez cette opération.

❸ Dans chaque onglet, affichez le contenu des dossiers de votre choix en parcourant vos différents lecteurs depuis le volet de navigation.

❹ Pour fermer des onglets dont vous n’avez plus besoin, cliquez simplement sur
leur bouton de fermeture (X).

Une autre technique de fermeture des onglets consiste à effectuer un clic droit
sur l’en-tête de l’onglet. Ensuite, dans le menu contextuel qui apparaît, vous
disposerez des choix suivants illustrés sur la Figure 5.11 :


[image: ]
Figure 5.10
Un onglet vient
d’être ajouté.

[image: ]
Figure 5.11
Trois commandes
pour fermer vos
onglets.


• Fermer l’onglet : ferme uniquement l’onglet sur lequel vous avez ouvert ce
menu contextuel.

• Fermer les autres onglets : ferme tous les onglets sauf celui sur lequel vous
avez invoqué et exécuté cette commande, donc l’onglet actif.

• Fermer les onglets à droite : seuls les onglets situés à droite de cet onglet
seront fermés.




Copier et déplacer depuis les onglets
Personnellement je trouve bien plus pratique de pouvoir effectuer désormais ces
opérations avec des onglets. Cela évite d’encombrer le bureau de multiples occurrences de l’Explorateur de fichiers. Voici comment copier ou déplacer des fichiers
et des dossiers d’un onglet à un autre :
❶ Ajoutez un onglet à droite de l’onglet actif en suivant la procédure présentée
dans la précédente section.

❷ Dans le premier onglet, ouvrez le dossier contenant le fichier à copier ou à déplacer.

❸ Sélectionnez le dossier ou le fichier concerné par un simple clic sur son icône.

[image: ]❹ Dans la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers, cliquez sur l’icône Copier
représentée ci-contre.

❺ Basculez vers le nouvel onglet en cliquant simplement sur son titre.

❻ Dans cet onglet de destination, localisez le dossier dans lequel vous souhaitez
coller le fichier copié à l’Étape 4, et ouvrez-le en double-cliquant dessus.

[image: ]❼ Dans la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers, cliquez sur l’icône Coller
représentée ci-contre.


[image: ]Vous venez de copier avec succès un fichier ou un dossier d’onglet à onglet. Pour
déplacer un élément plutôt que le copier, c’est-à-dire que vous l’enlevez d’un
dossier pour le ranger dans un autre, il suffit de répéter la procédure ci-dessus,
mais de cliquer sur l’icône Couper (ci-contre) au lieu de Copier.
[image: ]Une autre méthode peut être utilisée pour copier ou déplacer (couper) un dossier ou un fichier entre des onglets de l’Explorateur de fichiers. Depuis l’onglet
source, cliquez sur l’élément à copier ou à couper puis, sans relâcher le bouton de
la souris, glissez-le sur l’onglet de destination. Celui-ci s’ouvre. Ensuite, glissez
l’élément jusqu’au dossier où vous souhaitez le coller, et relâchez le bouton de la
souris. La mention Déplacer apparaît dans une info-bulle tout au long de l’opération de copie. Cela indique en réalité que vous allez « couper » l’élément par
défaut, donc le déplacer. Si vous souhaitez le copier, à cet instant de la procédure,
il vous suffit d’appuyer sur la touche Alt de votre clavier. Immédiatement la mention déplacer se transforme en Copier.
Copier et déplacer avec deux fenêtres de l’Explorateur de fichiers
Si vous n’appréciez pas les onglets, vous pouvez copier ou déplacer des fichiers
vers d’autres dossiers du disque dur en ouvrant deux fenêtres de l’Explorateur de
fichiers en procédant comme suit :
❶ Ouvrez deux fenêtres de l’Explorateur de fichiers en cliquant sur son icône
dans la barre des tâches. Une fois la première fenêtre ouverte, faites un clic du
bouton droit sur cette icône et, dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez
sur Explorateur de fichiers.

Vous avez donc maintenant deux fenêtres de l’Explorateur de fichiers.

[image: ]N’oubliez pas d’utiliser le nouveau menu local des dispositions des fenêtres
accessible depuis le bouton Agrandir (ou Niveau inférieur) en haut à droite de
la barre de titre. Il facilite la juxtaposition de plusieurs fenêtres sur le bureau de
Windows 11.

❷ Juxtaposez les deux fenêtres sur votre bureau en les faisant glisser par leur
barre de titre.

Dans la fenêtre de gauche, affichez le contenu du dossier Documents, et dans la
fenêtre de droite, celui du dossier Maroc.

❸ Glissez-déplacez le fichier Voyage du dossier Document, vers le dossier Maroc.

Le fichier Voyageur est glissé du dossier Documents jusque dans le dossier Maroc. Le fichier suit le pointeur de la souris, tandis que Windows indique dans
une info-bulle que vous déplacez un fichier. Veillez à ce que le bouton droit reste
enfoncé pendant toute la manœuvre.

[image: ]Par défaut, le dossier est copié au nouvel emplacement. De ce fait, deux dossiers au même nom et au même contenu se situent dans deux lecteurs ou deux
sous-dossiers de votre ordinateur. Pour déplacer ce dossier, c’est-à-dire pour
qu’il quitte son emplacement d’origine pour s’installer dans un autre, effectuez cette opération en maintenant la touche Maj enfoncée. Vous observez que
la petite info-bulle affichée à la base du pointeur de la souris indique cette fois
Déplacer vers et non pas Copier sur.


[image: ]Vous pouvez également appliquer cette technique en utilisant le bouton droit de
la souris. Cette fois, lorsque vous relâcherez ce bouton, un menu contextuel vous
propose les commandes suivantes : Copier ici, Déplacer ici ou Créer les raccourcis
ici. Cliquez sur celle qui est adaptée à ce que vous souhaitez réaliser (ou bien sur
Annuler).
Si le glisser-déposer prend trop de temps, Windows propose quelques autres manières de copier ou de déplacer des fichiers. Certains des outils qui suivent seront
plus ou moins appropriés selon l’arrangement de l’écran :
• Les menus contextuels : cliquez du bouton droit sur un fichier ou sur un dossier
et cliquez sur le bouton Couper ou Copier selon ce que vous voulez faire. Cliquez ensuite l’icône Coller de la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers. C’est
simple, ça fonctionne à tous les coups et il n’est pas nécessaire d’afficher deux
fenêtres à l’écran.

• Le volet de navigation : décrit à la section « Le volet de navigation et ses accès
rapides », au Chapitre 4, ce volet contient la liste des emplacements les plus
usités, comme les disques, les dossiers, ou encore OneDrive, ce qui permet d’y
déposer facilement des fichiers, sans la corvée de devoir ouvrir le dossier de
destination.


[image: ]Après que vous avez installé un programme dans votre ordinateur, ne déplacez
jamais le dossier dans lequel il se trouve. Un programme est toujours intimement
lié à Windows. Si vous déplaciez son dossier, toutes les relations qu’il entretient
avec Windows seraient rompues, vous obligeant à le réinstaller (sans parler de
la pagaille que le programme déplacé risque d’avoir laissée derrière lui). En revanche, les raccourcis des programmes peuvent être librement déplacés.
Obtenir plus d’informations sur les fichiers et les dossiers
Chaque fois que vous créez un fichier ou un dossier, Windows révèle des informations sur sa date de création, sa taille, ainsi que d’autres renseignements plus
ou moins intéressants. Parfois, il vous permet même d’ajouter vos propres informations : des paroles ou une critique d’un morceau de musique, ou la miniature
de chacune de vos photos.
Vous pouvez parfaitement ignorer toutes ces informations, mais parfois, elles
vous permettront de résoudre un problème.
Pour les découvrir, cliquez du bouton droit sur un fichier ou un dossier et, dans
le menu contextuel qui s’affiche, choisissez Propriétés. Par exemple, les propriétés d’un titre musical ou d’une photographie révèlent souvent une belle quantité
d’informations, comme le montre la Figure 5.12. Voici la signification de chaque
onglet :
• Général : ce premier onglet indique le type du fichier, sa taille, le programme
qui a été désigné pour l’ouvrir, et l’emplacement du fichier, c’est-à-dire son
chemin d’accès, sur votre disque dur.


[image: ]
Figure 5.12
Les propriétés d’un
fichier indiquent
le programme qui
l’ouvre, la taille du
fichier ainsi que
d’autres informations.

[image: ]Vous voudriez qu’un autre programme ouvre le fichier ? Cliquez du bouton droit
sur le fichier, choisissez Propriétés et, sous l’onglet Général, cliquez sur le bouton Modifier. Sélectionnez ensuite votre programme préféré dans la liste.

• Sécurité : sous cet onglet, vous contrôlez les autorisations, c’est-à-dire qui a
le droit d’accéder au fichier et ce qu’il peut faire avec, des détails qui ne deviennent une corvée que lorsque Windows empêche l’un de vos amis – ou même
vous – d’ouvrir un fichier.

• Détails : cet onglet révèle des informations supplémentaires concernant un fichier. Si c’est celui d’une photo numérique, cet onglet contient les métadonnées
EXIF (Exchangeable Image File Format, format de fichier d’image échangeable) :
marque et modèle de l’appareil photo, diaphragme, focale utilisée et autres valeurs que les photographes apprécient. Pour un morceau de musique, cet onglet
affiche son type comme Fichier MP3 : artiste, titre de l’album, année, numéro de
la piste, genre, durée, son débit binaire, c’est-à-dire sa vitesse de transmission
qui permet de juger de sa qualité, et d’autres informations.

• Versions précédentes : lorsque vous activez l’Historique des fichiers de Windows, cet onglet liste toutes les versions de ce fichier qui ont été sauvegardées,
ce qui peut permettre de restaurer la bonne en un clic.


Normalement, tous ces détails restent cachés à moins de cliquer du bouton droit
sur un fichier et de choisir Propriétés. Mais un dossier peut fournir simultanément
des détails de la totalité des fichiers, ce qui est commode pour des recherches rapides. Voici comment procéder :
❶ Dans la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers, ouvrez le menu local En savoir plus (trois petits points).

❷ Cliquez sur Propriétés.

❷ Dans la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur l’onglet Détails.


Vous pouvez aussi afficher des informations directement dans l’Explorateur de
fichiers. Pour cela, ouvrez le menu local Afficher, et choisissez la disposition Détails. Un certain nombre de colonnes distillent des informations comme le nom,
le type, la taille, la date de modification, etc.
[image: ]• Si vous ne vous souvenez plus de la fonction d’un bouton de la barre de commandes, immobilisez le pointeur de la souris dessus. Windows affiche alors une
info-bulle expliquant succinctement à quoi il sert.

• Bien que les informations supplémentaires puissent être appréciables, elles
occupent de la place au détriment du nombre de fichiers affichés dans la fenêtre.
N’afficher que le nom des fichiers est souvent une meilleure option. C’est seulement lorsque vous voudrez en savoir plus sur un fichier ou un dossier que vous
essayerez l’astuce qui suit.

[image: ]• Dans un dossier, les fichiers sont habituellement triés alphabétiquement. Pour
les lister différemment, cliquez du bouton droit sur un emplacement vide du
dossier. Dans le menu local qui apparaît, choisissez l’option Trier par. Sélectionnez alors le mode de classement voulu.

[image: ]• Le tri peut être effectué sur chaque colonne. Cliquez sur l’en-tête Taille, par
exemple, pour placer rapidement les fichiers les plus volumineux en haut de la
liste. Cliquez sur Modifié le pour trier les fichiers selon la date de modification la
plus récente (cliquer une seconde fois inverse l’ordre de tri).

[image: ]• Vous pouvez également choisir les colonnes qui sont affichées dans la vue Détails. Pour cela, cliquez du bouton droit sur l’en-tête d’une colonne, puis cochez
ou décochez ce que vous voulez ou non voir apparaître comme informations. Par
exemple, j’affiche toujours la colonne Prise de vue pour mes photographies afin
de me souvenir du moment où j’ai pris mes clichés.


Utiliser des clés USB et des cartes mémoire
[image: ]Force est de constater qu’un support de stockage, qui nous avait ravis en son
temps et pendant quasiment deux décennies, ne fait plus partie des supports privilégiés des ordinateurs portables, je veux parler du disque optique ou CD, DVD, et
Blu-ray. Aujourd’hui, les PC portables ainsi qu’une grande majorité d’ordinateurs
de bureau ne sont plus livrés avec un lecteur/graveur optique. En conséquence,
nous avons arbitrairement décidé de ne plus traiter ce support. Sachez cependant
que vous pouvez adapter la procédure de stockage sur clé USB et cartes mémoire
au stockage sur CD/DVD.
Les possesseurs d’appareil photo numérique connaissent bien les cartes mémoire,
ces petites plaquettes en plastique qui remplacent la pellicule. Windows est capable de lire les photos numériques directement sur l’appareil, pour peu qu’il soit
connecté à l’ordinateur. Mais il est aussi capable de lire les cartes mémoire, une
technique prisée par tous ceux qui préfèrent ménager la batterie de leur appareil
photo, car celui-ci doit rester allumé pendant toute la procédure de transfert.
Pour cela, le PC doit évidemment être équipé d’un lecteur de cartes mémoire, à
moins que vous ne connectiez un lecteur de cartes mémoire externe acceptant les
formats les plus répandus : SD-HC (Secure Digital High-Capacity), Micro SD (avec
un adaptateur) CF (Compact Flash), Memory Stick, et d’autres encore.
[image: ]• Formater une carte mémoire efface irrémédiablement toutes les photos et autres
données qui s’y trouvent. Ne formatez jamais une carte mémoire sans avoir préalablement vérifié ce qu’elle contient.

[image: ]En règle générale, vous ne devriez jamais formater une carte mémoire sur votre
ordinateur, mais uniquement avec la commande de formatage de l’appareil
photo lui-même.

• La procédure, maintenant : cliquez du bouton droit sur son lecteur et choisissez
Formater dans le menu contextuel qui apparaît. Parfois, le formatage permet
d’utiliser la carte avec un autre appareil que celui pour lequel vous l’aviez achetée. Par exemple, un lecteur MP3 acceptera peut-être celle que l’appareil photo
refuse.


OneDrive : le cloud de Microsoft
Le stockage des fichiers dans l’ordinateur est parfait tant que vous êtes chez vous
ou au bureau. Si vous devez emporter des fichiers, vous pouvez les copier sur une
clé USB, ou sur un disque dur externe.
Mais comment faire pour accéder à vos fichiers depuis n’importe quel ordinateur ? Et comment récupérer chez vous les fichiers que vous utilisez au travail, et
vice versa ? Comment consulter un important document lorsque vous voyagez ?
La réponse de Microsoft à ce problème porte un nom : OneDrive. C’est votre espace de stockage privé sur Internet, et il fait partie intégrante de Windows 11. Avec
OneDrive, vos fichiers sont disponibles sur n’importe quel ordinateur ou smartphone, disposant d’une connexion Internet.
Si vous modifiez un fichier enregistré sur OneDrive, la nouvelle version est immédiatement disponible sur tous vos ordinateurs, tablettes ou smartphones dès lors
que ces matériels peuvent se connecter à Internet. De facto, dès qu’une connexion
à Internet est établie, le dossier OneDrive est automatiquement mis à jour sur
chaque dispositif, et ceci même s’il lui faut parfois un tout petit peu de temps
pour scruter le nuage.
OneDrive est facilement accessible, puisqu’il est disponible dans chaque fenêtre
de l’Explorateur de fichiers. Cependant, vous avez besoin pour y accéder de plusieurs choses :
• Un compte Microsoft : il est indispensable pour placer des fichiers sur OneDrive
et les récupérer. Il est d’ailleurs très probable que vous ayez créé un compte
pour votre ordinateur tournant sous Windows 10, ou même que vous en possédiez un depuis longtemps.

• Une connexion Internet : c’est par l’Internet que s’effectuent les transferts de
fichiers. Vous pouvez les récupérer avec un autre équipement (ordinateur, tablette, smartphone...) que le vôtre, et depuis n’importe où dans le monde.

• De la patience : il en faudra si vous n’avez pas une connexion Internet très
rapide. Si vous profitez de la fibre, le transfert des fichiers très volumineux sera
relativement rapide. Bien entendu, n’éteignez pas votre ordinateur tant que les
fichiers n’ont pas été entièrement transférés. Le transfert ne reprendra qu’au
prochain démarrage de votre PC et de l’ouverture de votre session Windows.


Les sections qui suivent vous expliquent comment accéder facilement à OneDrive
directement depuis un dossier, voire dans un navigateur Internet. Vous verrez
également comment modifier les réglages de OneDrive pour vous assurer que
l’espace important de stockage qu’il constitue ne viendra pas dévorer celui de
votre ordinateur.
Se connecter à OneDrive depuis votre PC
Nous envisageons l’hypothèse où vous disposez d’un compte OneDrive associé à
votre compte Microsoft, notamment celui que vous avez défini pour utiliser votre
PC. Voici alors comment activer OneDrive sur votre PC et ainsi pouvoir y sauvegarder des fichiers et des dossiers depuis l’Explorateur de fichiers :
❶ Portez votre attention sur la zone de notification de Windows 11, à droite de la
barre des tâches.

[image: ]Si l’icône OneDrive arbore une croix blanche dans un cercle rouge, cela indique
que vous n’êtes pas connecté au cloud de Microsoft.

[image: ]Certes, vous pourrez copier et/ou déplacer des éléments de vos disques durs vers
le dossier OneDrive de votre PC, mais la synchronisation avec le cloud ne se fera
pas.

❷ Cliquez sur l’icône OneDrive puis,
dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur le bouton Se connecter,
comme sur la Figure 5.13.

❸ Dans la boîte de dialogue Microsoft OneDrive qui s’affiche, tapez
le mot de passe de votre compte
Microsoft, puis cliquez sur le
bouton Se connecter.

Si votre identifiant vous est
demandé, saisissez-le. Il s’agit
de l’adresse mail que vous avez
indiquée lors de votre première
utilisation de Windows 11 (ou de
Windows 10 si vous avez mis à
jour votre système d’exploitation
vers cette version 11).

Une fois la connexion établie, la
synchronisation commence sans
que vous n’ayez à vous occuper
de quoi que ce soit. Un cercle avec
deux flèches circulaires indique la
synchro en cours. Une fois termi
née, l’icône de OneDrive dans la zone de notification prend la forme d’un nuage
blanc et gris.
[image: ]
Figure 5.13
Connectez-vous à OneDrive.



Choisir les dossiers OneDrive à synchroniser avec le PC
Windows 11 place OneDrive dans le volet de navigation de l’Explorateur de fichiers, ce qui en facilite grandement l’accès. En fait, OneDrive se comporte exactement comme n’importe quel autre dossier, à une exception près : les fichiers et
les dossiers que vous copiez dans votre dossier OneDrive sont également enregistrés dans l’espace que Microsoft vous a alloué sur Internet.
Ceci peut créer un problème. Les smartphones, les tablettes et les notebooks ne
disposent pas d’une très grande quantité de mémoire. OneDrive, de son côté, est
capable d’avaler des tas de fichiers. Très vraisemblablement, votre tablette, par
exemple, ne possède pas suffisamment de place pour y enregistrer une copie de
tout ce que vous avez stocké sur OneDrive.
Windows 11 propose sa solution : vous pouvez choisir les dossiers qui doivent rester uniquement sur OneDrive, et ceux qui devraient être synchronisés, autrement
dit dupliqués également sur votre PC.
Les fichiers que vous décidez de synchroniser seront automatiquement mis à jour
de manière à être dans le même état sur votre ordinateur comme sur le nuage
Internet. Dit autrement, OneDrive joue dans ce cas le rôle d’unité de sauvegarde,
tout en permettant d’accéder à son contenu à partir d’un autre PC, d’une tablette
ou d’un smartphone.
Les fichiers qui ne sont pas synchronisés résident uniquement sur OneDrive. Si
vous en avez besoin, vous pouvez y accéder en rendant visite à OneDrive sur l’Internet, comme je l’explique un peu plus loin.
Lorsque vous cliquez sur le dossier OneDrive d’un nouveau PC, Windows vous
permet de choisir les fichiers et les dossiers qui seront stockés uniquement sur
OneDrive, et ceux qui seront aussi enregistrés en tant que copies sur votre PC.
Vous avez fait votre choix ? Alors, lancez-vous :
❶ Depuis la barre des tâches, cliquez sur l’icône de l’Explorateur de fichiers afin
de l’ouvrir. Cliquez ensuite sur l’icône de OneDrive dans le volet de navigation.

Si c’est votre première visite à OneDrive, vous allez avoir droit à un écran de
démarrage.

❷ Cliquez sur le bouton de démarrage, puis saisissez si nécessaire le nom de votre
compte Microsoft et votre mot de passe.

OneDrive va vous demander si vous voulez changer l’emplacement où vos fichiers OneDrive seront enregistrés sur votre PC.

❸ Demandez le cas échéant à changer l’emplacement de vos fichiers OneDrive, ou
cliquez simplement sur Suivant.

Si vous utilisez un PC de bureau, avec un espace disque important, contentez-vous de passer à la suite. OneDrive va utiliser votre disque C : ce qui ne devrait pas poser de problème.

[image: ]Si vous utilisez déjà OneDrive, modifiez la synchronisation en cliquant sur
l’icône OneDrive dans la zone de notification. Cliquez sur l’icône de l’engrenage en haut à droite, puis sur Paramètres. Dans l’onglet Compte de la boîte
de dialogue Microsoft OneDrive qui apparaît, cliquez sur le bouton Choisir des
dossiers, et reportez-vous à l’Étape 4 ci-dessous.

❹ Choisissez les dossiers que vous voulez synchroniser avec votre PC, comme sur
la Figure 5.14.

OneDrive va lister les dossiers disponibles.

OneDrive vous propose en fait deux options :

• Rendre tous les fichiers disponibles : à moins d’avoir une excellente raison
pour dire non, cochez cette option pour que tous vos fichiers OneDrive possèdent une copie sur votre PC. En règle générale, cela ne pose aucun problème aux PC de bureau, et c’est une assurance tout risque.

• Ou afficher ces dossiers : cette option est plus intéressante avec un appareil
disposant de peu de mémoire de stockage. Dans ce cas, cochez les noms des
dossiers qui doivent être synchronisés, et décochez les noms de ceux qui
resteront uniquement sur OneDrive.

[image: ]
Figure 5.14
Cochez les dossiers
à synchroniser.




❺ Cliquez sur OK, puis de nouveau sur OK.

❻ Laissez-vous guider pour la suite en validant notamment l’emplacement proposé par défaut.


Vous n’avez en aucun cas besoin de synchroniser les mêmes dossiers sur chacun
de vos ordinateurs ou de vos appareils. Par exemple, vous choisirez de tout synchroniser sur votre PC de bureau, et uniquement les photos sur votre tablette ou
votre smartphone.
Si vous voulez accéder à un dossier OneDrive qui n’est pas synchronisé sur votre
PC, vous avez deux options : changer la configuration de OneDrive pour ajouter le
dossier à la liste des éléments synchronisés, ou visiter le site dédié à OneDrive sur
Internet (j’y reviendrai un peu plus loin).
[image: ]La synchronisation vous agace, car vous avez rapidement atteint les 5 Go d’espace de stockage gratuit et pas question pour vous de répondre aux sollicitations
d’achat d’espace supplémentaire de la part de Microsoft ? Dans ce cas, réduisez le
nombre de dossiers à synchroniser en reprenant l’Étape 4 de la précédente procédure. Une autre solution plus radicale consiste à ne plus rien synchroniser du tout.
Dans ce cas, accédez à la boîte de dialogue illustrée sur la Figure 5.15, et cliquez
sur le lien Supprimer le lien vers ce PC. Dans le message qui apparaît, cliquez sur
le bouton Supprimer le lien vers le compte. Cette action désactive la synchronisation. Bien entendu, vous pouvez toujours accéder à votre compte OneDrive
comme expliqué dans l’encadré qui suit. Le fait d’interrompre la synchronisation
ne supprime pas les fichiers stockés sur OneDrive.
[image: ]
Figure 5.15
Interrompre la synchronisation vers
votre PC.

[image: ]Vous pouvez interrompre momentanément la synchronisation OneDrive. La procédure consiste à cliquer sur l’icône OneDrive de la zone
de notification. Dans la fenêtre qui
s’affiche, cliquez sur l’icône de l’engrenage, puis ouvrez le menu local
Interrompre la synchronisation.
Choisissez une des durées d’interruption proposées comme 2 heures,
8 heures, ou 24 heures (Figure 5.16).
[image: ]Vous pouvez aussi choisir Quitter
OneDrive. Dans ce cas, OneDrive se
ferme et ne redeviendra opérationnel que si vous le redémarrez ou redémarrez Windows 11.
Changer la configuration de OneDrive
La vie évolue et vos besoins peuvent
changer. Par exemple, vous voulez
maintenant synchroniser un nouveau dossier, ou l’inverse.
[image: ]
Figure 5.16
Interrompre temporairement la synchronisation vers votre PC.

Pour modifier les réglages de OneDrive, suivez ces étapes :
❶ Dans la zone de notification de la barre des tâches, cliquez sur l’icône OneDrive. Ensuite, cliquez sur l’engrenage puis sur Paramètres.

Il est possible que vous deviez d’abord cliquer sur la petite flèche pour dévoiler
les icônes cachées. La zone de notification de la barre des tâches est décrite dans
le Chapitre 3.

❷ Activez l’onglet Compte, puis cliquez sur le bouton Choisir des dossiers.


❸ Cochez Rendre tous les fichiers disponibles, ou bien sélectionnez les dossiers à
rendre disponibles dans la liste Ou afficher ces dossiers.

❹ Validez votre choix par un clic sur OK.

OneDrive commence à synchroniser vos fichiers et vos dossiers selon vos souhaits.


Microsoft vous offre sur OneDrive un espace de stockage de 5 Go, mais vous pouvez souscrire pour une formule plus large (bien entendu en payant).
[image: ]Si vous possédez déjà un compte OneDrive, vous bénéficiez d’un espace de stockage gratuit de 5 Go. Pour voir la quantité d’espace dont vous disposez encore
sur OneDrive, accédez à ses paramètres comme expliqué ci-dessus. Dans l’onglet
Compte, cliquez sur le lien Obtenir davantage de stockage. Une boîte de dialogue
apparaît. Elle se connecte à Internet pour vous proposer plusieurs abonnements
possibles, comme le montre la Figure 5.17. Cliquez sur la petite flèche en bas à
droite pour obtenir des propositions supplémentaires.
Accéder au PC depuis le nuage

OneDrive permet de partager facilement
vos fichiers entre tous vos périphériques
informatiques. Mais, attendez : et si le fichier dont vous avez besoin n’est pas enregistré sur OneDrive ? S’il se trouve par
exemple sur le bureau de votre PC et que
vous êtes loin de chez vous ?

Voici une solution. Lors de sa configuration
initiale, OneDrive vous propose de rendre
les fichiers de votre PC disponibles pour
d’autres appareils. Si vous acceptez, vous
pourrez accéder à la totalité de votre PC
depuis le site Web de OneDrive, et même
à des fichiers et des dossiers enregistrés
sur des réseaux accessibles depuis ce PC.

Naturellement, Microsoft sait parfaitement
que tout cela exige des mesures de sécurité draconiennes. Avant de vous laisser
accéder à un nouveau PC pour la première
fois, il va vous demander de taper un code.

En arrière-plan, Microsoft envoie un message texte au téléphone portable ou à
l’adresse e-mail associé à votre compte
Microsoft. Lorsque vous recevez ce message, vous devez saisir le code numérique
indiqué sur l’ordinateur que vous utilisez
pour accéder à votre PC. Une fois que Microsoft a conclu que vous aviez tapé le bon
code, et donc que c’est vous, il ajoute cet
ordinateur à la liste des PC auxquels vous
pouvez accéder.

Évidemment, pour atteindre un PC distant, celui-ci doit être allumé et connecté
à l’Internet. Si cette fonctionnalité vous intéresse, n’oubliez pas de saisir le numéro
de votre téléphone portable dans la configuration de votre compte Microsoft.

[image: ]
Figure 5.17
Achetez de l’espace
de stockage supplémentaire.

Ouvrir et enregistrer des fichiers avec OneDrive
Lorsque vous vous connectez pour la première fois à Windows 11 avec un compte
Microsoft, Windows crée deux dossiers vides dans votre espace OneDrive : Documents et Images. Bien entendu, d’autres dossiers viennent s’y ajouter selon les
choix que vous avez effectués lors de la configuration de OneDrive.
[image: ]Pour les voir, le plus simple consiste à cliquer dans la barre des tâches sur l’icône
de l’Explorateur de fichiers. OneDrive apparaît dans le volet de navigation, à
gauche de la fenêtre, exactement comme le contenu de votre ordinateur ou de
votre réseau. Cliquez sur son nom, et son contenu va s’afficher dans le volet de
droite (voir la Figure 5.18).
Vous n’avez rien à apprendre de plus pour utiliser OneDrive : ses dossiers et
ses fichiers se comportent exactement comme n’importe quel autre élément de
même type sur votre PC.
[image: ]
Figure 5.18
Les dossiers synchronisés entre
OneDrive et votre
ordinateur sont visibles dans l’Explorateur de fichiers.

Accéder à OneDrive depuis Internet
Il peut arriver que vous ayez besoin d’accéder à OneDrive alors que vous n’êtes
pas assis devant votre ordinateur. Ou que vous deviez accéder à un fichier sur
OneDrive qui n’est pas synchronisé avec votre PC. Pour vous aider dans ce genre
de situation, Microsoft vous permet d’accéder à OneDrive depuis n’importe quel
navigateur Internet.
Trouvez un ordinateur quelconque, ouvrez un navigateur Internet, et rendez-vous à l’adresse https://onedrive.live.com/. Saisissez ensuite le nom de
votre compte Microsoft et votre mot de passe. Le site de votre OneDrive apparaît.
Vous pouvez maintenant ajouter, supprimer, déplacer ou renommer vos fichiers,
de même que créer des dossiers et y placer des fichiers. Il est même possible
d’éditer des documents en ligne (le site de OneDrive dispose même d’une corbeille pour y jeter des choses périmées, ou les récupérer si elles ne l’étaient pas).
Il est plus facile de gérer vos fichiers directement sur votre ordinateur. Mais le site
de OneDrive est une zone de repli pratique et accessible en tous lieux dès lors que
vous disposez d’un accès à Internet.
D’autre part, le site Web de OneDrive vous permet de partager des documents ou
des photos, et même des dossiers, par e-mail. C’est une fonctionnalité dont vous
ne bénéficiez pas sur votre ordinateur.
[image: ]N’oubliez pas que Microsoft propose une application gratuite pour les appareils
Apple, Android et bien entendu Windows. OneDrive simplifie donc aussi le partage de fichiers entre tous vos gadgets.

Partie 2 Programmes, applications et fichiers
Dans cette partie...

Jouer avec les programmes, les applications et les documents

Retrouver des applications, des fenêtres, des fichiers et des ordinateurs

Imprimer et scanner votre travail


DANS CE CHAPITRE

Ouvrir un programme, une application
ou un document

•

Choisir un autre programme
pour ouvrir un document

•

Installer, désinstaller,
et mettre à jour
des applications et des programmes

•

Créer un raccourci

•

Couper, copier, et coller

•

Le Presse-papiers Windows

Chapitre 6 Demandez le programme !
Dans Windows, les programmes et les applications (ou applis pour ceux qui
n’ont pas le temps de dire le mot en entier) sont vos outils. Ils permettent en
effet de calculer, d’écrire et d’abattre des vaisseaux spatiaux.
Les documents, en revanche, sont ce que vous créez à l’aide des applications et
des programmes : une feuille de calcul révélant que vous vivez au-dessus de vos
moyens, une lettre à l’eau de rose, les scores de vos jeux, et ainsi de suite.
Ce chapitre commence par les bases : ouvrir des programmes et des applications
à partir du nouveau menu Démarrer de Windows. Il explique également comment
trouver et télécharger des applications depuis le Microsoft Store. Vous découvrirez aussi où trouver les menus des applications, car Microsoft les a cachés afin de
laisser un maximum d’espace à l’affichage des interfaces, donc des documents.
Au fil des pages, vous découvrirez comment ouvrir tel ou tel type de fichier avec
votre programme préféré. Mais vous découvrirez aussi comment créer des raccourcis sur le bureau, autrement dit des boutons qui vous permettent de lancer
directement un programme sans avoir besoin de visiter le menu Démarrer.
Ce chapitre se termine par quelques considérations évidemment essentielles sur
l’art de couper, copier et coller, des opérations indispensables dans l’univers de
l’informatique en général et de Windows en particulier.
Exécuter un programme ou une application
Au Chapitre 2, nous avons découvert les arcanes du menu Démarrer que Windows 11 a considérablement remodelé. Nous avons appris à personnaliser, ajouter
et supprimer des vignettes d’applications, à accéder à toutes les applications installées sur votre ordinateur. Vous avez découvert que l’ancienne Chronologie de
Windows 10 a été remplacée par la section Nos recommandations de Windows 11.
Non seulement vous y trouvez des documents récemment créés, modifiés, ou
consultés, mais aussi les programmes récemment installés. Dans un certain sens,
le menu Démarrer, accessible via le bouton Écran de démarrage (logo Windows à
gauche sur la barre des tâches), permet de localiser et d’exécuter n’importe quel
programme ou application comme l’explique la procédure suivante :
❶ Ouvrez le menu Démarrer en cliquant sur le bouton Écran de démarrage en bas
à gauche de la barre des tâches.

Le menu Démarrer se compose désormais de quatre parties :

• Le champ Tapez ici pour effectuer une recherche.

• La section Épinglé contient les icônes de programmes et d’applications que
vous ou Windows avez épinglés pour vous éviter de les rechercher parmi
toutes vos applications dont la liste est disponible par un clic sur le bouton
Toutes les applications.

• La section Nos recommandations contient une liste de programmes et d’applications récemment installés, mais aussi des fichiers récemment ouverts.
Le bouton Plus donne accès à des éléments recommandés supplémentaires.
Comme nous l’avons précisé à plusieurs reprises, Nos recommandations
remplace la Chronologie de Windows 10.

• L’avatar de votre compte et le bouton Marche/Arrêt, tout en bas du menu
Démarrer permettent respectivement d’accéder aux paramètres de votre
compte, de changer d’utilisateur, et de mettre en veille ou bien encore d’arrêter votre ordinateur en quittant proprement Windows 11.



❷ Cliquez sur la vignette du programme ou de l’application à exécuter.

[image: ]Le terme « exécuter » ne signifie pas que vous allez commettre un crime en
tuant l’application. Si vous n’êtes pas habitué au vocabulaire informatique,
« exécuter » un programme signifie le démarrer ou bien encore le lancer. Identiquement, « lancer » un programme ne signifie pas le balancer par la fenêtre.

❸ Si vous ne voyez pas la vignette de l’application ou du programme que vous
convoitez, cliquez sur le bouton Toutes les applications. Faites défiler verticalement le contenu qui apparaît jusqu’à localiser le programme, comme sur la
Figure 6.1.


[image: ]
Figure 6.1
Toutes vos applications.

[image: ]Il existe désormais une autre manière d’accéder rapidement à l’ensemble de vos applications. Faites un clic droit sur le bouton Écran de démarrage puis, dans le menu
contextuel qui apparaît, cliquez sur Applications installées, comme le montre la Figure 6.2.
[image: ]Il est également possible d’exécuter un
programme ou une application depuis l’Explorateur de fichiers. Mais pour cela, il vous
faudra y localiser le dossier Programmes ou
Programmes (x86), puis celui de l’application, puis celui de l’exécutable. C’est un peu
compliqué pour le débutant que vous êtes.
[image: ]Une autre technique plus rapide consiste
à cliquer dans le champ Tapez ici pour effectuer une recherche. Saisissez alors les
premières lettres de votre programme ou
de votre application. Cliquez sur son icône
dans la liste des suggestions qui vous seront faites par Windows.
[image: ]
Figure 6.2
Une autre manière d’afficher toutes
vos applications.

[image: ]Vous pouvez également cliquer sur une
lettre de la liste des applications et des
programmes ou sur le signe #. Cette liste
cède alors la place à un alphabet (sous la
forme d’une matrice de lettres). Cliquez
simplement sur la lettre correspondant à la
première lettre du programme ou de l’application à exécuter. Dans la liste ainsi
réduite et ciblée, cliquez sur la vignette de l’élément recherché.
[image: ]Encore plus rapide ? Il y a ! Cliquez sur le bouton Écran de démarrage, c’est-à-dire le bouton Windows à gauche de la barre des tâches, puis tapez directement
le nom du programme que vous cherchez. Ainsi, la Figure 6.3 montre comment
j’ai très vite localisé le programme de traitement de texte Word. Comme il se
trouve ici en première position dans les résultats de la recherche, appuyez immédiatement sur la touche Entrée de votre clavier (ou cliquez sur la vignette du
programme affichée dans la section Meilleur résultat).
[image: ]Que constatez-vous sur la Figure 6.3 ? Que lorsque vous tapez directement le
nom du programme, le résultat le plus proche est en première position et, dans
la partie droite, le bouton Ouvrir permet de lancer le programme. Sous ce bouton,
la section Récent affiche une liste de documents (ici créés avec Word). Il suffit de
cliquer sur l’un d’eux pour exécuter Word et y afficher le document en question
pour le consulter ou le modifier. Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur
la zone Récent, une barre de défilement verticale apparaît si d’autres documents
sont disponibles.
[image: ]
Figure 6.3
Après avoir cliqué
sur le bouton Écran
de démarrage, tapez directement le
nom du programme
à ouvrir.

[image: ]Une dernière technique consiste à placer le pointeur de la souris sur l’icône Recherche (loupe) située à droite du bouton Écran de démarrage (logo Windows),
puis de cliquer dans le champ Cliquez ici pour rechercher. Tapez alors les premières lettres du programme à ouvrir, comme word. Ensuite, comme vous pouvez le déduire de la Figure 6.4, tout se passe comme expliqué dans le précédent
paragraphe.
[image: ]
Figure 6.4
Exécuter un programme via le bouton Recherche de
Windows 11.

Ouvrir un document
Tous les programmes chargent les documents – textes, images, morceaux de
musique, tous ces éléments étant des « fichiers » – et les ouvrent de la même
manière :
❶ Une fois le programme ouvert, cliquez sur Fichier situé dans la barre de menus
localisée en haut du programme.

[image: ]Si la barre de menus n’est pas visible, appuyez sur la touche Alt pour la faire
apparaître.

[image: ]Toujours pas de barre de menus ? Dans ce cas, le programme est sans doute
équipé d’un ruban. Cliquez alors sur l’onglet ou le bouton Fichier, en haut à
gauche du ruban, pour déployer ses options.

❷ Dans le menu Fichier, choisissez Ouvrir, comme sur la Figure 6.5.


[image: ]
Figure 6.5
La commande
Ouvrir est présente dans tous
les menus Fichier
des programmes
fonctionnant sous
Windows.

La boîte de dialogue Ouvrir, que montre la Figure 6.6, suscite une impression de
déjà-vu, et pour cause : elle ressemble et se comporte comme le dossier Documents décrit au Chapitre 5.

❸ Cliquez sur le document désiré puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

Le programme ouvre le fichier et affiche son contenu.


Cette technique d’ouverture d’un fichier fonctionne avec la plupart des programmes, qu’ils aient été édités par Microsoft, par un autre éditeur, ou programmés par le boutonneux féru d’informatique, en bas de la rue.
[image: ]
Figure 6.6
Ouvrir un fichier
dans un programme.

[image: ]• Pour aller plus vite, double-cliquez sur le nom du fichier désiré. Il est aussitôt
ouvert, la boîte de dialogue Ouvrir se fermant toute seule.

[image: ]• Vous pouvez également exécuter le raccourci clavier Ctrl + O.

• Si le fichier désiré ne figure pas dans la liste, commencez à parcourir le disque
dur via le volet de navigation situé dans la partie gauche de la boîte de dialogue.
Par exemple, cliquez Documents dans le volet de gauche (volet de navigation),
pour voir les fichiers qui s’y trouvent.

• Vous rangez souvent vos papiers, photos et CD dans des boîtes en carton ou en
plastique, mais l’ordinateur, lui, stocke ses fichiers dans des petits compartiments dûment étiquetés, appelés « dossiers ». Double-cliquez sur l’un d’eux
pour voir ce qu’il contient. Et si tout cela vous rend extrêmement nerveux, la
section consacrée aux dossiers dans le Chapitre 5 devrait vous apporter un peu
de soulagement.


Enregistrer un document
Enregistrer signifie que vous écrivez votre travail sur la surface magnétique d’un
disque dur, dans la mémoire flash d’une clé USB ou d’un disque SSD, ou tout
autre support, afin de le stocker sur votre ordinateur.
[image: ]Tant qu’un travail n’est pas enregistré, il réside dans la mémoire vive de l’ordinateur. Le problème est que si vous fermez le programme sans enregistrer vos
modifications, le travail qui était stocké en mémoire vive disparaît. Vous devez
spécifiquement demander à l’ordinateur d’enregistrer votre travail sous peine de
perdre des heures d’un travail acharné. De facto, pensez à enregistrer périodiquement votre travail.
Fort heureusement, Microsoft a fait en sorte que la même commande Enregistrer
apparaisse (normalement) dans tous les programmes de Windows, et cela quel
qu’en soit le programmeur ou l’éditeur. Voici plusieurs moyens d’enregistrer un
fichier :
• Cliquez sur le menu ou l’onglet Fichier de votre application, puis choisissez
Enregistrer. Windows propose (normalement) toujours de sauvegarder un document dans le dossier Documents. Acceptez ou choisissez un autre emplacement,
par exemple le bureau (normalement toujours, vous devriez aussi pouvoir appuyer sur la touche Alt, puis sur F et enfin sur S).

[image: ]• Cliquez sur l’icône Enregistrer.

• Exécutez le raccourci clavier Ctrl + S (ici le « S » est celui du mot anglais Save,
« enregistrer »).


Quand vous enregistrez pour la première fois, Windows demande d’indiquer le
nom du fichier. Efforcez-vous d’être descriptif et de n’utiliser que des lettres, des
chiffres et des espaces (tiret, apostrophe, parenthèses et caractères accentués ou
à cédille et signe de soulignement sont admis). N’essayez pas d’utiliser un des
caractères interdits, décrits au Chapitre 5, car Windows refuserait le nom.
• Choisissez toujours un nom descriptif pour vos fichiers. Windows autorise
255 caractères, c’est-à-dire plus qu’il n’en faut. Un fichier nommé Rapport de
l’Assemblée générale de 2012 ou Prévision des ventes sera plus facile à retrouver
qu’un fichier laconiquement nommé Rapport ou Prévisions.

[image: ]• Vous pouvez enregistrer un fichier dans n’importe quel dossier, voire dans une
carte mémoire et même sur un CD ou un DVD. Mais c’est en les enregistrant
dans le dossier Documents, Images, Musique ou Vidéos que vous le retrouverez
le plus facilement (ces dossiers sont toujours listés dans le volet de gauche de
l’Explorateur de fichiers, ce qui vous permet de les retrouver facilement).


• Certaines applications sont capables de sauvegarder vos documents sans même
rechercher un quelconque dossier Enregistrer. Ils mémorisent vos documents au
fur et à mesure que vous les modifiez. Ne vous inquiétez donc pas dans ce cas.

[image: ]• Si vous travaillez souvent sur un document important, exécutez régulièrement
la commande Enregistrer en appuyant sur les touches Ctrl + S (touche Ctrl enfoncée, appuyez brièvement sur S). La première fois, le programme demandera
d’indiquer le nom et l’emplacement du fichier, mais, par la suite, le processus
sera quasiment instantané.


Quelle est la différence entre Enregistrer et Enregistrer sous ?

Enregistrer sous quoi ? Sous la table ?
Sous le tapis ? Que nenni, bonnes gens ! La
commande Enregistrer permet d’enregistrer un fichier sous un autre nom et/ou à
un autre emplacement.

Supposons que le fichier Ode à Tina se
trouve dans le dossier Documents et que
vous désiriez modifier quelques phrases.
Vous souhaitez enregistrer cette modification, mais sans perdre la version originale.
Pour conserver les deux versions de cette
impérissable littérature, vous choisirez Enregistrer sous, et vous renommerez le fichier Ode à Tina – Ajouts (en plaçant le mot
« ajouts » après le nom, vous préservez le
classement par ordre alphabétique de vos
fichiers).

Lors d’un premier enregistrement, les
commandes Enregistrer et Enregistrer
sous sont identiques : les deux vous invitent à nommer le fichier et à choisir son
emplacement.

Plus important encore, la commande Enregistrer sous vous permet d’enregistrer
le fichier dans un format différent. Vous
pouvez par exemple sauvegarder votre document original dans son format d’origine,
puis sauvegarder une copie de celui-ci
dans un format mieux adapté à une version
plus ancienne de votre programme.

Choisir le programme qui ouvre un fichier
En général, Windows sait quel programme utiliser pour ouvrir tel ou tel fichier.
Double-cliquez sur un fichier, et Windows démarre le programme, charge le fichier et l’ouvre.
Mais parfois, Windows ne démarre pas le programme que vous vouliez utiliser
pour ce type de fichier. Par exemple, lorsque vous double-cliquez sur un morceau de musique ou une image, Windows 11 la lit par défaut dans l’application
Lecteur multimédia ou bien dans Paint. Or, vous pourriez préférer que ce soit le
programme Films et TV (ou encore VLC) qui démarre.
Voici comment choisir un programme lorsqu’un fichier s’ouvre dans un autre :
❶ Cliquez du bouton droit sur le fichier qui pose problème et, dans le menu
contextuel, choisissez Ouvrir avec.

Comme le montre la Figure 6.7, Windows propose quelques-uns des programmes capables d’ouvrir ce type de fichier.


[image: ]
Figure 6.7
Windows indique
les programmes
capables d’ouvrir ce
type de fichier (ici,
un fichier d’image).

Si cliquer sur un fichier affiche une fenêtre proposant de rechercher une autre
application sur ce PC ou de rechercher une autre application dans le Microsoft
Store, passez directement à l’Étape 3.

❷ Cliquez sur Choisir une autre application, puis sélectionnez le nom du programme qui doit ouvrir ce type de fichier.

La boîte de dialogue qui apparaît contiendra sans doute d’autres programmes
capables d’ouvrir le fichier (selon le nombre de logiciels installés dans l’ordinateur, cette liste peut être plus ou moins fournie). Cliquez sur le bouton Toujours
pour que cette application soit désormais systématiquement utilisée pour ouvrir
ce type de fichier. En revanche, pour l’utiliser exclusivement pour ce fichier précis et de manière momentanée, choisissez le bouton Une seule fois, comme sur
la Figure 6.8.


❸ Si vous ne trouvez pas le programme qui vous intéresse, faites
défiler le contenu de la liste des
programmes suggérés, et cliquez
sur le lien Choisir une application
sur votre PC, en bas de cette boîte
de dialogue.

[image: ]Pour accéder à la partie inférieure
de cette boîte de dialogue, vous
devez en faire défiler le contenu
avec la molette de votre souris,
ou en approchant son pointeur du
bord droit. Une barre de défilement verticale apparaîtra.

[image: ]Vous avez aussi la possibilité
de choisir le lien Parcourir les
applications dans le Microsoft
Store. Cette option donne accès au
Microsoft Store, où vous pourrez parcourir les rayons virtuels
à la recherche d’une application
capable d’ouvrir le fichier.


[image: ]
Figure 6.8
Choisir l’application qui ouvrira systématiquement un type de fichier précis.

[image: ]• Le terme application se rapporte à la fois aux classiques logiciels et aussi aux applications du menu Démarrer. Lorsque le bureau est affiché, et si Windows vous
dit que telle ou telle action va affecter une application, n’oubliez pas qu’il veut
dire aussi bien application que programme.

• Windows vous permet aussi de choisir vos programmes par défaut directement depuis le menu Démarrer. Cliquez sur le bouton Écran de démarrage, puis
sur l’icône Paramètres (engrenage) localisée dans la section Épinglé du menu
Démarrer. Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres qui s’affiche, cliquez
sur Applications. Dans la colonne de droite, optez pour Applications par défaut.
Windows va alors afficher les applications censées s’ouvrir pour chaque type
de fichier. Cliquez sur le nom d’une application. Une liste indique les types de
fichier que cette application ou ce programme ouvre par défaut. Pour changer d’application, cliquez sur l’extension de fichier correspondante, comme
.txt si l’application ouvre par défaut les fichiers texte portant cette extension.
Cette action ouvre alors une fenêtre flottante qui permet de choisir le nouveau
programme ou application qui ouvrira désormais ce type de fichier, comme
le montre la Figure 6.9. Si l’application que vous souhaitez utiliser n’est pas
proposée par Windows, cliquez sur le lien Choisir une application sur votre PC,
puis faites défiler verticalement le contenu de cette fenêtre. Si vous ne trouvez
toujours pas l’application ou le programme à utiliser par défaut, cliquez sur le
lien Rechercher une autre application sur ce PC (tout en bas de la liste). Dans la
boîte de dialogue Ouvrir avec qui apparaît, parcourez les dossiers Programmes
ou Programmes (x86) afin de localiser le programme ou l’application à utiliser
par défaut pour ouvrir ce type de fichier. Sélectionnez alors son fichier exécutable (portant l’extension .exe), puis cliquez sur le bouton Ouvrir en bas à droite.


[image: ]
Figure 6.9
Choisir le nouveau
programme par
défaut pour ouvrir
un type de fichier.

[image: ]• Parfois, vous voudrez alterner entre divers programmes et applications lorsque
vous travaillerez sur un même document. Pour ce faire, cliquez du bouton droit
sur le document, choisissez Ouvrir avec puis sélectionnez le programme dont
vous avez besoin à ce moment-là.


[image: ]L’association (sans but lucratif) de fichiers

Tous les programmes ajoutent quelques
caractères, appelés « extension de fichier », au nom des fichiers qu’ils créent.
Cette extension identifie leur nature :
quand vous double-cliquez sur un fichier,
Windows s’enquiert de son extension pour
savoir à quel programme il est lié. Par
exemple, le Bloc-notes ajoute l’extension
.txt (abrégé de « texte ») à tous les fichiers qu’il crée : l’extension .txt est ainsi
associée au Bloc-notes.

Pour plus de sécurité dans son fonctionnement, Windows n’affiche pas les extensions par défaut. En effet, si l’extension
était modifiée pour une raison ou pour une
autre, Windows n’ouvrirait plus le fichier
comme prévu.

Procédez comme suit si vous tenez absolument à voir ces mystérieuses extensions :

❶ Ouvrez l’Explorateur de fichiers, et
cliquez sur le menu local Afficher.

❷ Pointez ensuite sur Afficher, et dans
le sous-menu qui s’affiche, cliquez
sur Extensions de noms de fichiers
pour activer cette option, comme sur
la figure ci-dessous.
Toutes les extensions de fichiers sont
aussitôt visibles, ce qui peut s’avérer
commode en cas d’incident.



Maintenant que vous avez vu les extensions, masquez-les de nouveau en cochant
la case Extensions de noms de fichiers.

Attention : ne modifiez jamais l’extension
d’un fichier à moins de savoir exactement
ce que vous faites. Autrement, Windows se
tromperait de programme ou ne saurait
plus lequel utiliser.
[image: ]


• Il est parfois impossible de faire en sorte que votre programme favori ouvre un
fichier particulier tout simplement parce que le programme ne sait que faire. Par
exemple, le Lecteur multimédia lit les vidéos, sauf quand elles sont au format
QuickTime, développé par Apple. La seule solution consiste alors à installer le
logiciel QuickTime (https://support.apple.com/fr-fr/quicktime) et à l’utiliser
pour ouvrir ce type de vidéo.


Visiter la boutique Microsoft Store
[image: ]Les applications, qui ne sont rien d’autre que des miniprogrammes spécialisés
dans une seule tâche, proviennent de l’univers des smartphones. Et, comme sur
les smartphones, elles ont leur propre boutique. Sous Windows, elle s’appelle Microsoft Store et se trouve à la fois sur l’écran de démarrage et dans la barre des
tâches.
Les applications diffèrent des programmes à bien des égards :
• Elles peuvent être affichées dans une fenêtre, contrairement aux versions précédentes de Windows où elles occupaient la totalité de l’écran. Sur une tablette,
cependant, elles continuent à envahir l’écran en entier. Les programmes, eux,
sont affichés dans une fenêtre (ou sur tout l’écran si vous le souhaitez).

• Les applications sont liées à votre compte Microsoft. De ce fait, vous devez
avoir ouvert un compte Microsoft pour les télécharger depuis le Microsoft Store,
même si elles sont gratuites.

• Une application téléchargée depuis le Microsoft Store peut être utilisée sur huit
ordinateurs ou appareils mobiles à la fois, dès lors que ces équipements sont liés
à votre compte Microsoft (d’accord, ce n’est pas une règle générale).

• Après leur installation, des programmes peuvent placer plusieurs vignettes sur
le bureau ou dans le menu Démarrer. En revanche, une application ne place
qu’une seule vignette.


Applications et programmes peuvent être développés et vendus par de grands
éditeurs ayant pignon sur rue, mais aussi par d’obscurs programmeurs amateurs.
Télécharger des applications avec Microsoft Store
Si vous avez besoin d’une application capable d’exécuter une tâche bien précise,
procédez comme suit pour la trouver :
[image: ]❶ Dans la barre des tâches, cliquez sur l’icône Microsoft Store.

[image: ]Si cette icône est absente de la barre des tâches, cliquez sur le bouton Démarrer,
puis sur la vignette Microsoft Store présente dans le groupe de vignettes Explorer (partie droite du menu Démarrer).

La boutique virtuelle Microsoft Store apparaît, comme sur la Figure 6.10. Elle
contient de nombreuses catégories comme Applications, Jeux, Films et TV. Par
défaut, c’est la page Accueil qui est ouverte, juste pour mieux vous tenter…

[image: ]L’interface de Microsoft Store a été considérablement revue et corrigée par Windows 11.


[image: ]
Figure 6.10
L’application Microsoft Store donne
accès à la boutique
virtuelle d’où vous
pouvez télécharger des applications gratuites ou
payantes.

❷ Pour trouver une application, cliquez sur l’onglet du même nom localisé dans
la colonne de gauche de Microsoft Store. Faites ensuite défiler le contenu du
volet de droite pour accéder à diverses sections comme Offres spéciales d’applications, Meilleures ventes d’applications, Meilleures applis retouche photo
et montage vidéo, etc.

[image: ]Tout en bas de l’onglet Applications, vous accéderez à des collections : Top
applications gratuites, L’essentiel des applis, Applications de productivité,
Applications de créativité, Applications utilitaires, Nouvelles applications et
tendances, Top applications payantes, Applications spéciales, et Collections.

[image: ]Pour télécharger une application gratuite, cliquez simplement sur sa vignette. Si
l’application est payante, le prix est indiqué sous celle-ci. Mais la procédure est
fondamentalement la même…

❸ Pour rechercher dans d’autres catégories, cliquez sur les onglets Jeux.

[image: ]Pour trouver très rapidement une application, cliquez dans le champ Recherche
d’applications, de jeux, de films et bien plus encore. Dans la liste des résultats
affichés par le Microsoft Store, cliquez sur le nom de l’application en question.

❹ Cliquez sur une application pour accéder à sa fiche descriptive.

La page qui s’ouvre contient des informations détaillées, notamment le prix, des
images de l’application, des critiques d’utilisateurs et des informations un peu
plus techniques (voir la Figure 6.11).


[image: ]
Figure 6.11
La page de description d’une application.

[image: ]Vous pouvez aussi connaître la configuration qui est requise pour utiliser correctement cette application, mais aussi les avis des utilisateurs qui vous aideront à faire votre choix.

[image: ]Gratuit ne veut pas forcément dire réellement gratuit. Un astérisque placé sur la
droite du bouton Gratuit veut dire qu’il peut y avoir des achats directs via l’application…

❺ Cliquez sur le bouton Obtenir (si l’application est gratuite) ou sur le bouton
affichant un prix (quand elle est payante).

[image: ]Lorsque l’appli est payante, Windows vous demande de vous identifier avec
votre compte Microsoft. Entrez votre mot de passe, cliquez sur le bouton Se
connecter, puis suivez la procédure de paiement.

[image: ]Acheter une application payante impose d’associer un numéro de carte bancaire
à votre compte Microsoft. Si vous ne l’avez pas encore fait, Microsoft Store vous
demandera de le faire maintenant afin de prélever le prix de l’application.


Les applications nouvellement téléchargées apparaissent dans la section Nos recommandations du menu Démarrer. Pour placer votre nouvelle application dans
un groupe de vignettes, cliquez du bouton droit sur son nom, et choisissez l’option Épingler au menu Démarrer dans le menu contextuel qui s’affiche.
Désinstaller une application
Pour désinstaller une application tombée en disgrâce, cliquez du bouton droit
sur sa vignette, ou dans la liste du menu Démarrer (ou dans la liste Toutes les
applications). Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Désinstaller. Un
petit message demande confirmation de cette intention. Cliquez de nouveau sur
désinstaller.
La désinstallation d’une application ne la supprime que dans le menu Démarrer
de votre compte d’utilisateur. Elle est sans effet sur les autres comptes où elle aurait
pu avoir été installée.
[image: ]Certaines applications ne proposent pas de commande Désinstaller. Le message
est clair : vous ne pouvez pas la désinstaller. C’est le cas de Microsoft Store, de
Microsoft Edge, ou encore de Photos (pour ne citer qu’elles).
Mettre une application à jour
Les programmeurs améliorent sans cesse leurs applications. Ils peaufinent
quelques fonctions, éradiquent des bogues et colmatent les failles de sécurité.
Lorsque vous êtes connecté à l’Internet et qu’une ou plusieurs applications ont
été mises à jour, Windows le détecte. Il télécharge et installe alors automatiquement la dernière version en date.
Si vous utilisez une connexion cellulaire, par exemple avec un smartphone, ne
paniquez pas. Windows n’effectuera toutes ces mises à jour que si vous êtes en
Wi-Fi ou avec un ordinateur câblé.
Si, pour une raison ou pour une autre, vous ne souhaitez pas en passer par ces
mises à jour automatiques, pas de souci. Suivez ces étapes :
❶ Dans l’application Microsoft Store, cliquez sur l’icône Profil affichée en haut à
droite de la fenêtre.

❷ Dans le menu local qui apparaît, cliquez sur Paramètres de l’application comme
sur la Figure 6.12.


[image: ]
Figure 6.12
Pour modifier les
paramètres de votre
Microsoft Store.

❸ Dans les Paramètres de l’application, désactivez l’option Mises à jour de l’application.

Votre choix s’applique immédiatement. Et, si vous changez d’avis plus tard, il
vous suffit de reprendre ces étapes et de replacer le curseur en position Activé.


Notez bien que la mise à jour automatique concerne toutes vos applications, vous
ne pouvez pas la gérer de manière individualisée. C’est pourquoi je vous conseille
de l’activer sans vous poser de questions existentielles. Sinon, vous risqueriez
de manquer des correctifs de sécurité, ou encore des améliorations importantes,
encore une fois pour toutes vos applications.
Prendre un raccourci
Vous allez rapidement vous rendre compte que vous devez fréquemment basculer
entre le bureau et le menu Démarrer. Si vous en avez assez de voyager à droite et
à gauche pour retrouver un programme, un dossier, un disque, un document ou
même un site Web, créez un raccourci sur le bureau. Autrement dit, une icône qui
vous conduit directement à l’objet désiré.
[image: ]Comme les raccourcis ne sont rien de plus que des icônes qui démarrent d’autres
éléments, ils sont particulièrement sûrs, commodes et faciles d’accès. Il est aisé
de les différencier de l’original grâce à la petite flèche incurvée, en bas à gauche,
visible ici sur l’illustration en marge.
Voici comment créer des raccourcis pour les éléments les plus utilisés :
• Dossiers ou documents : dans l’Explorateur de fichiers, cliquez du bouton droit
sur le dossier ou le document puis, dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Afficher plus d’options. Dans le nouveau menu qui s’affiche, choisissez
Envoyer vers et sélectionnez l’option Bureau (créer un raccourci).

• Disque dur et autre emplacement : ouvrez l’Explorateur de fichiers. Dans le volet de navigation, à gauche de la fenêtre, utilisez exceptionnellement le bouton
droit de la souris pour glisser-déposer sur le bureau l’icône d’un disque dur,
ou tout emplacement affiché dans la liste. Une info-bulle « Créer le lien dans
bureau » apparaît à la base de l’icône de l’élément ainsi déplacé. Relâchez le
bouton de la souris. Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Créer les
raccourcis ici. Cette technique vaut tout aussi bien pour votre PC, votre unité OneDrive, un dossier quelconque, un disque dur, une clé USB et même une
adresse réseau.


Le petit guide du Couper, Copier et Coller
Vous pouvez électroniquement couper ou copier, puis coller quasiment tout ce que
vous voulez, et tout cela avec la plus grande facilité.
Les programmes de Windows sont conçus pour travailler ensemble et partager
des données, ce qui permet par exemple de placer très facilement le plan d’un
quartier, préalablement numérisé avec un scanner, sur le carton d’invitation créé
avec WordPad. Vous pouvez déplacer des fichiers en les coupant ou en les copiant,
et en les collant ensuite à un autre emplacement. Rien n’est plus simple, dans un
traitement de texte, que de couper un paragraphe et de le coller ailleurs.
[image: ]Ne mésestimez pas le Copier et le Coller. Copier le nom et l’adresse d’un contact
est moins fastidieux que de taper ces éléments dans la lettre. Et si quelqu’un vous
envoie une adresse Internet à rallonges, il sera plus sûr – et beaucoup moins fastidieux – de la copier et de la coller dans la barre d’adresse de votre navigateur. Il
est aussi très facile de copier la plupart des images d’une page Web, au grand dam
des photographes professionnels.
Le couper-coller facile
Voici en trois étapes comment couper, copier et coller :
❶ Sélectionnez l’élément à couper ou à coller : quelques mots, un fichier, une
adresse Web ou n’importe quoi d’autre.

[image: ]Une sélection de fichier ou de dossier se fait par un simple clic sur son icône. En
revanche, pour sélectionner du texte, faites glisser le pointeur de la souris sur
les caractères concernés, comme cela est expliqué dans la prochaine section.

❷ Cliquez sur l’icône Couper (paire de ciseaux) ou Copier (deux pages superposées) de la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers.

[image: ]Une autre technique consiste à faire un clic droit sur l’icône de l’élément à
copier ou à couper. Ensuite, dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur
l’icône Couper ou Copier de la barre d’outils de ce menu contextuel.
Utilisez Couper lorsque vous désirez déplacer un élément, et Copier lorsque vous
voulez le dupliquer en laissant l’original intact.

[image: ]Les raccourcis clavier sont : Ctrl + X pour Couper, Ctrl + C pour Copier.

❸ Ouvrez le dossier de destination dans l’Explorateur de fichiers (ou le document
où vous souhaitez placer l’élément copié ou coupé).

[image: ]❹ Cliquez sur le bouton Coller de la barre d’outils de l’Explorateur de fichiers ou
du menu contextuel qui apparaît si vous faites un clic droit dans le dossier ou le
document.

[image: ]Le raccourci clavier pour coller est Ctrl + V.


Les trois prochaines sections détaillent ces actions.
Sélectionner les éléments à couper ou à copier
Avant de coller des éléments ailleurs, vous devez indiquer à Windows exactement
de quoi il s’agit. Le meilleur moyen est de sélectionner la bonne information à
l’aide de la souris. Il suffit généralement de cliquer dessus, ce qui met les éléments en surbrillance.
• Sélectionner du texte dans un document, un site Internet ou une feuille de
calcul : placez le pointeur de la souris au début des données à sélectionner puis
cliquez et maintenez le bouton enfoncé. Faites glisser ensuite la souris jusqu’à
l’autre bout des données. Cette action surligne – met en surbrillance – tout ce
qui se trouve entre le clic et l’endroit où vous avez libéré le bouton, comme l’illustre la Figure 6.13.


[image: ]
Figure 6.13
Le texte sélectionné
est surligné afin de
mieux le voir.

[image: ]Soyez prudent après avoir sélectionné du texte. Si vous appuyez accidentellement sur une touche, le b par exemple, Windows remplace toute la sélection par
la lettre b. Pour corriger cette bourde, cliquez immédiatement sur Édition > Annuler, dans le menu, ou mieux encore, appuyez sur Ctrl + Z, qui est le raccourci
de cette commande.

• Pour sélectionner un fichier ou un dossier : cliquez dessus pour le sélectionner.
Procédez comme suit pour sélectionner plusieurs éléments :

• S’il s’agit d’une plage de fichiers : cliquez sur le premier de la série, maintenez la touche Majuscule enfoncée et cliquez sur le dernier. Windows sélectionne le premier élément, le dernier et tous ceux qui se trouvent entre.

• Si les éléments sont éparpillés : maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en
cliquant sur les fichiers et les dossiers à sélectionner.



Les éléments étant sélectionnés, la prochaine section explique comment les
couper ou les copier.


[image: ]Sélectionner des lettres, des mots, des paragraphes
et plus encore

Quand vous travaillez sur des mots, dans
Windows, ces raccourcis vous aident à sélectionner rapidement des données :

• Pour sélectionner une seule lettre ou
caractère, cliquez juste avant. Ensuite, la touche Majuscule étant enfoncée, appuyez sur la touche fléchée
Droite. Maintenez-la enfoncée pour
sélectionner davantage de texte.

• Pour ne sélectionner qu’un mot,
double-cliquez dessus. Le mot est
mis en surbrillance. La plupart des
traitements de texte permettent de
déplacer un ou plusieurs mots sélectionnés par un glisser-déposer.

• Pour sélectionner une seule ligne de
texte, cliquez dans la marge, à la hauteur de la ligne. Le bouton de la souris enfoncé, tirez vers le haut ou vers
le bas pour ajouter d’autres lignes à
la sélection. Vous pouvez aussi ajouter des lignes en appuyant, touche
Majuscule enfoncée, sur les touches
fléchées Haut et Bas.

• Pour sélectionner un paragraphe,
double-cliquez dans sa marge
gauche. Le bouton enfoncé, déplacez
la souris vers le haut ou vers le bas
pour ajouter d’autres paragraphes à
la sélection.

• Pour sélectionner la totalité d’un
document, appuyez sur les touches
Ctrl + A. Ou alors, choisissez Sélectionner tout, dans le menu Édition.



[image: ]• Après avoir sélectionné un élément, ne tardez pas à le couper ou à le copier. Car
si vous cliquez distraitement ailleurs, votre sélection disparaît, vous obligeant à
la refaire entièrement.

• Appuyez sur la touche Suppr pour supprimer un élément sélectionné, qu’il
s’agisse d’un fichier, d’un paragraphe, d’une photo, etc. Vous pouvez également
effectuer un clic du bouton droit et choisir la commande Supprimer dans le
menu qui apparaît.


Couper ou copier une sélection
Après avoir sélectionné des informations, vous pouvez commencer à les manipuler, notamment les couper ou les copier, voire les supprimer en appuyant sur la
touche Suppr.
[image: ]Cliquez du bouton droit sur un élément sélectionné puis, dans le menu contextuel,
choisissez Couper ou Copier, selon vos besoins, comme le montre la Figure 6.14.
Ensuite, cliquez dans la destination et choisissez Coller.
[image: ]
Figure 6.14
Pour copier une
sélection que vous
collerez dans une
autre fenêtre, cliquez du bouton droit
dans la sélection et
choisissez Copier.

Les options Couper et Coller sont fondamentalement différentes. Laquelle des
deux faut-il choisir ?
• Choisissez Couper pour déplacer un élément. Le fait de couper élimine l’élément sélectionné de l’écran, mais vous n’avez rien perdu. Windows mémorise
cette information dans une région secrète de la mémoire qu’il appelle Presse-papiers. C’est là que l’élément coupé vous attend, du moins tant qu’il n’est pas
remplacé par autre chose.

[image: ]Vous pouvez couper et coller des fichiers entiers dans différents dossiers. Quand
vous coupez un fichier dans un dossier, l’icône du fichier s’assombrit jusqu’à
ce que vous l’ayez collée (la faire disparaître serait trop stressant). Vous changez d’avis au cours de la manipulation ? Appuyez sur la touche Échap et l’icône
redevient normale.

• Choisissez Copier pour dupliquer des données. Lorsque vous utilisez cette commande, rien ne semble se passer à l’écran, car les données originales subsistent.
Elles n’en sont pas moins copiées dans le Presse-papiers.


[image: ]Pour copier l’image du bureau dans le Presse-papiers, c’est-à-dire la totalité de
l’écran, appuyez sur la touche Impr. écran (le nom peut parfois différer). Vous
pourrez ensuite coller l’image où bon vous semble. Pour ne copier que la fenêtre
active, appuyez sur Alt + Impr. écran.
Coller les données ailleurs
Les données coupées ou copiées, et qui résident à présent dans le Presse-papiers
de Windows, sont prêtes à être collées à presque n’importe quel emplacement.
Coller est une opération relativement simple :
❶ Ouvrez la fenêtre du document ou du dossier de destination.

Dans un document, placez le point d’insertion à l’endroit précis où vous souhaitez coller les données copiées dans le Presse-papiers.

❷ Cliquez du bouton droit et, dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez
Coller.

Et hop ! Les éléments que vous aviez coupés ou copiés apparaissent.


[image: ]Si vous voulez coller un fichier sur le bureau, cliquez du bouton droit sur celui-ci
et choisissez Coller. L’icône du fichier apparaît là où vous avez cliqué.
• La commande Coller insère une copie des données résidant dans le Presse-papiers. Elles y restent, prêtes à être collées ailleurs autant de fois que vous le
désirez.


• La réussite d’un collage dépend de
[image: ]la nature de l’élément que vous avez
copié ou coupé. Par exemple, vous
pourrez généralement coller une
image dans un traitement de texte,
alors qu’un programme graphique
risque fort de ne pas savoir quoi faire
d’un texte.


[image: ]
Figure 6.15
Les boutons Couper, Copier et Coller de
l’Explorateur de fichiers.

• La barre d’outils ou le ruban de
nombreux programmes contiennent des boutons Couper, Copier et Coller. C’est
le cas de l’Explorateur de fichiers de Windows 11 qui propose de tels boutons
dans sa barre d’outils, comme le montre la Figure 6.15.


Annuler des actions

Windows propose une foule de manières
d’exécuter une même action, mais deux
seulement pour accéder à la commande
Annuler et corriger ainsi vos bourdes :

• La touche Ctrl enfoncée, appuyez sur
Z. La dernière action est annulée. Si
le programme comporte un bouton
Rétablir, vous pouvez annuler une
annulation.

• Il ne fallait pas annuler ? Pas de
problème : appuyez sur Ctrl + Y et
Windows annule votre annulation.
Tout est à présent remis en place
comme si vous n’aviez rien fait.



Le Presse-papiers Windows
La fonction Copier/Coller ou Couper/Coller est l’une des activités que nous utilisons le plus sur un ordinateur. Mais souvent, nous répétons la même opération
pour des éléments que nous avons déjà copiés, déjà coupés, et déjà collés. Il s’agit
là d’une perte de productivité conséquente.
Peu d’utilisateurs de Windows 11 savent qu’il existe, dans ce système d’exploitation, une fonction appelée Historique du Presse-papiers qui mémorise tout ce que
vous copiez ou coupez. Il suffit alors d’ouvrir cet historique pour y retrouver les
éléments sur lesquels vous avez effectué ces opérations.
Par défaut, cette fonctionnalité n’est pas activée. Pour en profiter, voici comment
procéder :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, et cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).

❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur Système (première option du volet
gauche).

❸ Dans le volet droit, optez pour Presse-papiers.

❹ Placez le commutateur de Historique du Presse-papiers en position Activé,
comme sur la Figure 6.16.


[image: ]
Figure 6.16
Activer la fonction Historique du
Presse-papiers.

❺ Fermez la fenêtre Paramètres.


Voilà ! Dès que vous copierez du texte, il sera stocké dans cet historique.
[image: ]Pour effacer cet historique, accédez
de nouveau à ses paramètres. Dans
la section Effacer les données du
Presse-papiers, cliquez sur le bouton Effacer.
Bien ! Mais comment coller des éléments du Presse-papier Windows ?
Exécutez simplement le raccourci
clavier Windows + V. Cette action
ouvre le Presse-papiers illustré sur
la Figure 6.17. Il ne vous reste plus
qu’à cliquer sur l’élément à coller
dans votre document.
[image: ]
Figure 6.17
Choisissez ici le contenu à coller dans votre
document.

[image: ]Le Presse-papiers de Windows 11
va plus loin qu’un simple espace de
stockage de toutes vos actions de copiage ou de coupage. En effet, dans
la partie supérieure du Presse-papiers de Windows, vous observez la présence d’un certain nombre d’icônes, de
gauche à droite : Utilisés récemment, Émoji, Gif, Kaomoji, Symboles, et enfin
Historique du presse-papiers. Chacune de ces icônes permet d’insérer un élément
spécifique dans vos documents.
[image: ]Dans les paramètres du Presse-papiers, vous disposez de l’option Synchroniser
vos appareils. Si vous l’activez, le Presse-papiers de Windows 11 sera disponible
sur vos appareils compatibles avec ce système d’exploitation et que vous avez
synchronisés entre eux. Cela est pratique pour poursuivre des modifications d’un
document dans un autre ou pour copier-coller des éléments d’un appareil à un
autre.

DANS CE CHAPITRE

Localiser les applications
et les programmes ouverts

•

Retrouver des fenêtres du bureau
et des fichiers

•

Retrouver des programmes perdus,
des courriers électroniques,
des morceaux de musique, des photos
et des documents

•

Trouver d’autres ordinateurs
sur un réseau

•

À la recherche du temps perdu
avec Chronologie

Chapitre 7 Ni vu ni connu
Àun moment ou à un autre, Windows vous laissera dans la perplexité : « Ce
fichier était là il y a une seconde. Où a-t-il bien pu se fourrer ? »
Vous apprendrez dans ce chapitre comment faire pour retrouver vos petits quand
Windows se met à jouer à cache-cache, et comment la fonction Chronologie vous
fera gagner un temps précieux.
Localiser les applications et les programmes ouverts
La barre des tâches est l’emplacement qui permet de connaître avec exactitude les
programmes et les applications ouvertes. Je rappelle que la fenêtre active est celle
qui est située au premier plan sur votre bureau. En cas de confusion lorsque plusieurs fenêtres sont ouvertes mais ne remplissent pas la totalité de votre écran,
un petit trait bleu sous une icône de la barre des tâches indique qu’il s’agit de la
fenêtre active.
Pour basculer une fenêtre au premier plan, cliquez simplement sur l’application
ou le programme que vous voulez activer, et sa fenêtre retrouve sa taille normale
en se plaçant au premier plan du bureau.
Pour voir ces miniatures, et éventuellement pour refermer les fenêtres dont vous
n’avez plus besoin, suivez l’une de ces méthodes :
• Souris : cliquez sur le bouton Vue Tâches de la barre des tâches, juste à droite
de l’icône Recherche (loupe). Pour réactiver une application ou un programme,
cliquez tout simplement sur sa miniature affichée dans la partie supérieure de
l’affichage. Et pour refermer une application ou un programme, cliquez sur la
croix affichée en haut et à droite de sa miniature.

[image: ]Si vous avez cliqué par erreur sur le bouton Vue Tâches, il vous suffit de refaire
de même (ou d’appuyer sur la touche Échap) pour revenir à la normale.

• Clavier : appuyez sur les touches Windows + Tab pour voir la page des miniatures. Appuyez ensuite sur les touches fléchées pour vous déplacer entre les miniatures. Lorsque vous avez trouvé votre bonheur, appuyez sur la touche Entrée.

[image: ]Depuis la nuit des temps, Windows propose aussi la combinaison de touches
Alt + Tab pour circuler rapidement entre les applications (les miniatures sont
cette fois sagement alignées horizontalement). La touche Windows restant
enfoncée, appuyez à plusieurs reprises sur la touche Tab. Cette action vous fait
passer d’une miniature à une autre. Lorsque la vignette de l’application ou du
programme que vous recherchiez est sélectionnée, relâchez les deux touches
pour y accéder.


[image: ]Pour travailler au cas par cas, placez le pointeur de la souris en haut de l’application ou du programme que vous voulez replier pour faire apparaître sa barre de
titre. Cliquez alors sur le bouton de réduction (–). La fenêtre disparaît, mais sans
fermer le programme, cédant ainsi la place au suivant de la liste.
[image: ]Si vous êtes vraiment perdu, cliquez sur le petit trait vertical, à la droite de l’horloge. Le bureau réapparaît dans toute sa splendeur, les icônes des applications et
des programmes ouverts restant sagement rangées dans la partie centrale de la
barre des tâches.
[image: ]Une autre technique pour afficher rapidement le bureau consiste à faire un clic
droit sur le bouton Écran de démarrage (Windows). Dans le menu contextuel qui
apparaît, choisissez Bureau.
Retrouver les fenêtres égarées sur le bureau
Le bureau de Windows fonctionne un peu comme un pique-notes. Chaque fois
que vous ouvrez une nouvelle fenêtre, c’est comme si vous mettiez une autre note
sur la pique. La fenêtre du dessus est facile à lire, mais atteindre l’une de celles
qui sont dessous est plus compliqué. Mais si une petite partie d’une fenêtre dépasse, il suffit de cliquer dessus pour la mettre au premier plan.
Quand une fenêtre est complètement recouverte par d’autres, recherchez-la dans
la barre des tâches, en bas de l’écran (si elle ne veut pas se montrer, appuyez sur
la touche Windows). Cliquez sur le nom de la fenêtre et la voilà qui émerge du tas.
La barre des tâches est décrite au Chapitre 3.
Toujours introuvable ? La touche Alt enfoncée, appuyez à répétition sur la touche
Tab pour voir un ruban contenant une vignette de chacune des fenêtres ouvertes
et passer de l’une à l’autre. À la place de la touche Alt, vous pouvez aussi actionner la molette de la souris. Lorsque la vignette désirée est sélectionnée, relâchez
la touche Alt pour la placer au premier plan.
Trouver une application, un programme, un paramètre, un document, etc.
Nous avons vu dans les deux sections précédentes comment trouver des applications et des programmes actuellement ouverts. Mais comment faire pour trouver
par exemple un programme que vous n’avez pas utilisé depuis un moment ?
C’est précisément le travail dévolu au bouton Recherche (loupe) de la barre des
tâches. Il peut vous aider à retrouver des fichiers, des programmes ou des paramètres cachés, voire même des sites Internet que vous n’aviez jamais visités. En
bref, ce champ recherche tout.
Pour retrouver un élément dont vous avez perdu la trace, suivez ces étapes :
❶ Cliquez sur le bouton Recherche (loupe).

Il se situe à droite du bouton Écran de démarrage. Windows affiche la fenêtre
flottante qui ressemble à l’ancien panneau de l’assistante numérique Cortana de
Windows 10.

❷ Tapez l’objet de votre recherche dans le champ de saisie en haut de la fenêtre
qui vient d’apparaître.

Dès que vous commencez à saisir un caractère, Windows commence à lancer une
recherche.

❸ Pour localiser plus facilement l’élément recherché, cliquez sur l’un des onglets Applications, Documents, Courrier électronique, ou Web. Pour accéder à
d’autres types de fichier, cliquez sur le menu local Plus (Figure 7.1).

En ciblant une catégorie, la fonction de recherche retrouvera plus facilement
donc rapidement ce que vous recherchez.


[image: ]
Figure 7.1
Recherche permet
désormais de choisir une catégorie de
recherche.

❹ Choisissez un des éléments proposés pour l’ouvrir et l’afficher au premier plan
sur l’écran.

Cliquez par exemple sur une chanson, et la musique démarre dans Lecteur multimédia (ou dans le lecteur MP3 que vous avez défini par défaut). Cliquez sur un
réglage, et la fenêtre Paramètres affiche l’option à modifier.


[image: ]Voici quelques considérations sur ce type de recherche :
• N’appuyez pas sur la touche Entrée pour terminer votre saisie. Si vous faites
cela, Windows va exécuter l’action qui correspond à la première ligne du volet,
ce qui n’est pas forcément ce que vous vouliez obtenir. Attendez plutôt de voir
ce que Windows vous propose, et cliquez sur l’élément qui vous intéresse.

• Windows scrute tous les fichiers présents dans les dossiers par défaut du système Documents, Images, Musique et Vidéos, d’où l’importance d’y stocker vos
créations. Donc pour limiter la recherche, et comme expliqué plus haut, choisissez une catégorie sous le menu local Plus.

• Tant qu’à faire, Windows regarde aussi ce que contient votre espace OneDrive,
même si ces fichiers ne sont pas également enregistrés sur votre PC.

• Windows n’effectue pas de recherche sur les dispositifs amovibles, tels que les
clés USB, les disques externes, les CD ou les DVD.

• Quand Windows trouve trop d’occurrences pour un terme, limitez la recherche
en utilisant une phrase (si possible courte) plutôt qu’un seul mot. Par exemple,
au lieu de Paris, tapez Paris au mois d’août. Plus les mots sont nombreux, plus
les chances de ne voir apparaître que le bon fichier, ou le bon critère de recherche sur l’Internet, sont accrues.

• Lors d’une recherche, Windows ne différencie pas les majuscules des minuscules. Pour Windows, le mot « pierre » et le prénom « Pierre », c’est pareil.


[image: ]Pour accéder rapidement à toutes vos applications, cliquez droit sur l’icône Windows (Écran de démarrage) de la barre des tâches, puis sur Applications installées
en haut du menu contextuel qui s’affiche, comme sur la Figure 7.2. Cette action
ouvre la fenêtre Applications installées illustrée sur la Figure 7.3. Vous pouvez
alors les gérer et notamment les désinstaller.
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Figure 7.2
Pour accéder à toutes vos
applications.

[image: ]
Figure 7.3
Les applications installées.

Retrouver un fichier dans un dossier du bureau
La fonction Recherche dans analyse des tas de choses, ce qui peut représenter une
excessive quantité d’informations si vous voulez par exemple tout simplement
retrouver un certain fichier dans un seul dossier. C’est pourquoi un champ Rechercher dans est présent dans l’Explorateur de fichiers. La recherche que vous y
lancerez se limitera au dossier actif.
Pour trouver un fichier perdu dans un dossier, ouvrez son contenu dans l’Explorateur de fichiers. Cliquez dans le champ Rechercher situé à droite de la barre
d’adresse, et tapez quelques lettres ou mots qui se trouvent dans le fichier. Le
filtrage commence dès la saisie de la première lettre. La recherche se restreint
ensuite jusqu’à ce que ne soient affichés que les quelques fichiers parmi lesquels
se trouve, avec un peu de chance, celui que vous recherchez.
Lorsque le champ Rechercher d’un dossier trouve trop de réponses, faites appel
à une autre aide : les en-têtes des colonnes. Pour obtenir de meilleurs résultats,
activez le mode Détails dans le menu local Afficher de l’Explorateur de fichiers.
Les noms des fichiers viennent alors sagement s’aligner les uns en dessous des
autres, et dans l’ordre des noms. Il suffit alors de faire défiler la page, ou de taper
la première lettre du nom dans le champ Rechercher dans pour retrouver rapidement le coupable (voir la Figure 7.4).
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Figure 7.4
L’affichage en mode
Détails permet de
trier les fichiers par
nom ou par un autre
critère, ce qui facilite la recherche.

[image: ]Remarquez les en-têtes de colonnes Nom, Modifié le, Type, Taille ou encore Date
de création. Cliquez sur l’un d’eux pour trier les fichiers selon les critères suivants :
• Nom : vous connaissez les premières lettres du nom du fichier ? Cliquez sur cet
en-tête pour trier les fichiers alphabétiquement, puis parcourez la liste. Cliquez
de nouveau sur Nom pour inverser l’ordre du tri.


• Modifié le : cliquez sur cet en-tête si vous vous souvenez vaguement de la date
à laquelle vous avez modifié le document pour la dernière fois. Les fichiers les
plus récents sont ainsi placés en haut de la liste. Cliquer de nouveau sur Date de
modification inverse l’ordre, un bon moyen pour retrouver des fichiers anciens.

• Type : cet en-tête trie les fichiers selon leur contenu. Toutes les photos sont
regroupées, et aussi tous les documents textuels. Commode pour retrouver
quelques photos perdues parmi une quantité de fichiers de texte.


Tri approfondi

Lorsqu’un dossier est affiché en mode Détails, comme sur la Figure 7.4, le nom des
fichiers figure dans une colonne, les colonnes de détails se trouvant à droite. Vous
pouvez trier le contenu d’un dossier en cliquant sur l’en-tête de l’une des colonnes :
Nom, Modifié le, Type, etc. Mais Windows
est capable de trier selon bien d’autres critères, comme vous le constatez en cliquant
sur la petite flèche pointant vers le bas, à
droite de chaque nom de colonne.

Cliquez sur la petite flèche de la colonne
Modifié le, par exemple, et un calendrier se
déploie, comme sur la figure ci-dessous.
Cliquez sur une date et le dossier n’affiche que les fichiers modifiés ce jour-là,
filtrant tous les autres. Sous le calendrier,
des cases permettent de ne voir que les fichiers créés il y a longtemps, Plus tôt cette
année ou Plutôt dans le mois. L’option qui
se trouve au-dessus du calendrier vous
permet même de spécifier une certaine
plage de dates.

De même, cliquer sur la flèche à côté de
Type déploie la liste des extensions de nom
des fichiers qui se trouvent dans le dossier
courant.

Ces filtrages ne sont pas sans inconvénient,
car il est facile d’oublier que l’un d’eux est
en cours. Une coche, à côté de l’en-tête
d’une colonne, vous le rappelle toutefois.
Pour désactiver le filtrage et voir tous les
fichiers du dossier, cliquez sur la coche et
examinez le menu déroulant. Cette action
décoche les cases et supprime le filtrage.
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• Taille : si vous savez que ce que vous cherchez est plutôt léger, ou au contraire
particulièrement volumineux, cette colonne vous permettra de trier les fichiers
selon leur encombrement sur le disque dur.

• Dossier : Windows indique aussi l’arborescence des sous-dossiers. C’est un
critère qui peut parfois être utile.

• Auteurs : Microsoft Word, ainsi que d’autres programmes, mémorise votre
nom dans les documents que vous créez. Voilà une autre possibilité pour savoir
si c’est Vincent, François, Paul ou quelqu’un d’autre qui a tapé cet important
courrier que vous n’arrivez pas retrouver.

• Mots-clés : Windows vous permet souvent d’affecter des mots-clés à vos documents ou à vos photos. J’y reviendrai un peu plus loin.


[image: ]En règle générale, la vue Détails des dossiers affiche par défaut quatre colonnes :
Nom, Modifié le, Type et Taille. Mais vous pouvez en afficher bien d’autres, par
exemple pour visualiser le nombre de mots dans un texte, la date de prise de vue
d’une photo, la date de création d’un fichier, et des dizaines d’autres types d’informations. Pour révéler tout cela, cliquez du bouton droit sur l’en-tête d’une
des colonnes. Dans la liste qui s’affiche, cochez ou décochez les options qui vous
intéressent. Et, rien que pour vous donner le tournis, cliquez sur Autres. Vous allez alors découvrir l’immense cohorte des données susceptibles d’être associées à
vos fichiers.
Rechercher des photos perdues
[image: ]Windows indexe vos documents du premier au dernier mot, mais il est incapable
de faire la différence entre une photo de votre chat et celle d’un mariage. Pour
identifier des photos, il ne peut que se fier aux informations textuelles dont il
dispose. Les quatre conseils qui suivent lui facilitent la tâche :
• Ajoutez des mots-clés à vos photos. Quand vous connectez votre appareil photo
numérique ou votre smartphone au PC, comme expliqué au chapitre consacré à
l’application Photos, Windows propose alors de transférer les photos. Au cours
de la copie, il suggère de leur ajouter des mots-clés. C’est le moment d’en introduire quelques-uns qui décrivent leur contenu. Windows indexe les mots-clés,
ce qui facilite les recherches ultérieures.


• Stockez les séries de prises de vue dans des dossiers séparés. Le programme
d’importation de photos de Windows crée automatiquement un nouveau dossier
pour chaque série de photos, selon la date courante et la balise choisie. Mais si
vous utilisez un autre logiciel de transfert, veillez à créer un dossier pour chaque
journée de prise de vue, série de photos ou événement, et nommez-le judicieusement : Soirée sushi, Planches de Deauville, Cueillette de champignons ou
Anniversaire de Jules.

• Triez par date. Vous venez de dénicher un dossier bourré à craquer de photos en
tous genres ? Voici une façon rapide de vous y retrouver : ouvrez le menu local
Afficher, puis cliquez sur Grandes icônes ou sur Très grandes icônes. Chaque
photo est alors représentée par une vignette montrant son contenu. Ensuite, ouvrez le menu local Trier, pointez sur Plus, et choisissez Prise de vue. Vos photos
seront présentées dans l’ordre chronologique où vous les avez prises.

[image: ]• Grouper vos images (ou autre contenu). Windows 11 introduit une nouvelle
fonctionnalité de tri depuis l’Explorateur de fichiers. Pour la mettre en œuvre,
ouvrez le menu local Trier, pointez sur Grouper par, et choisissez une des
options de regroupement dans le sous-menu illustré sur la Figure 7.5. Cette
fonction va grouper les éléments d’un dossier en fonction du critère que vous
choisissez. Par exemple, si vous optez pour Type, Windows regroupe les images
dans des rubriques spécifiques correspondant au type du fichier. Si un dossier
mélange documents Word et images JPEG, Windows les séparera distinctement
en les répartissant dans des sections comme Fichier Word et Fichier JPG. La
recherche de documents spécifiques est largement facilitée.

• Renommez les photos. Au lieu de laisser vos photos de vacances aux Seychelles
nommées IMG_2421, IMG_2422 et ainsi de suite, donnez-leur un nom plus
parlant. Sélectionnez tous les fichiers du dossier en appuyant sur les touches
Ctrl + A. Cliquez ensuite du bouton droit dans la première image, choisissez Renommer et tapez Seychelles. Windows les renommera Seychelles, Seychelles (2),
Seychelles (3) et ainsi de suite (si vous êtes saisi d’un regret, appuyez tout de
suite sur Ctrl + Z pour annuler l’opération).


Appliquer ces quatre règles simples évitera que votre photothèque ne devienne un
invraisemblable fouillis de fichiers.
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Figure 7.5
Pour grouper le
contenu d’un dossier.

Trouver d’autres ordinateurs sur le réseau
Un réseau est un groupe d’ordinateurs reliés entre eux, permettant de partager
ainsi des fichiers, une imprimante ou la connexion Internet. La plupart des gens
utilisent un réseau quotidiennement sans même le savoir : quand vous relevez
par exemple vos courriers électroniques, votre ordinateur se connecte à un ordinateur distant – un serveur – afin d’y télécharger les messages en attente.
Le plus souvent, vous n’avez pas à vous soucier des autres ordinateurs de votre
réseau privé, avec des PC et même des Mac. Mais, si vous voulez en localiser un
afin d’y chercher des fichiers, par exemple, Windows se fera une joie de vous
aider.
Pour trouver un ordinateur sur le réseau, ouvrez l’Explorateur de fichiers. Dans
le volet de navigation, cliquez sur Réseau. Windows affiche tous les ordinateurs
qui sont reliés à votre propre PC. Double-cliquez sur le nom d’un ordinateur et
parcourez les fichiers qui s’y trouvent.
[image: ]Pour accéder aux ordinateurs du réseau, ceux-ci doivent être partagés sur le réseau. D’ailleurs, quand ce n’est pas le cas, Windows 11 affiche un message indiquant cet état de fait. Un bandeau apparaît dans l’Explorateur de fichiers : « Le
partage de fichiers est désactivé. Certains ordinateurs et périphériques réseau ne
sont peut-être pas visibles. Cliquez pour modifier... ». Il suffit de cliquer dessus
pour corriger ce problème. Dans le menu local qui apparaît, cliquez sur Activer
la découverte de réseau et le partage des fichiers. Si un message de confirmation
apparaît, cliquez sur Oui, activer la découverte de réseau et de partage des fichiers
pour tous les réseaux publics. Et voilà, les périphériques disponibles sur le réseau
apparaissent dans la section Réseau de l’Explorateur de fichiers, comme sur la
Figure 7.6.
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Figure 7.6
Les périphériques
disponibles sur le
réseau local.

[image: ]Reconstruire l’index

Si la fonction de recherche ralentit considérablement ou si elle ne parvient pas à
trouver des fichiers alors que vous êtes sûr
qu’ils sont quelque part, vous devrez demander à Windows de tout réindexer.

Windows reconstruit l’index en tâche de
fond pendant que vous travaillez, mais
pour ne pas subir le ralentissement de
l’ordinateur, il est préférable d’effectuer la
reconstruction au cours de la nuit. Ainsi,
Windows moulinera pendant votre sommeil, et vous livrera un index tout neuf avec
les croissants du petit déjeuner.

Procédez comme suit pour lancer la réindexation :

❶ Cliquez sur le bouton Recherche
(loupe), et tapez directement au clavier options indexation.

❷ Cliquez sur la proposition Options
d’indexation.

❸ Dans la boîte de dialogue Options
d’indexation, cliquez sur le bouton
Avancé, puis sur le bouton Reconstruire.

Windows vous prévient que cela
risque d’être long, car, ainsi que
l’avait remarqué Woody Allen :
« L’éternité c’est long, surtout vers la
fin ».

❸ Cliquez sur OK.
Windows réindexe tout ce qu’il trouve
sur sa route. L’ancien index ne sera
supprimé que quand le nouveau sera
prêt.



À la recherche du temps perdu
[image: ]Si vous venez de Windows 10, notez que la fonction Chronologie a disparu avec
Windows 11. En effet, dans son souci de simplification, les éléments récemment
utilisés, consultés, et modifiés ont été regroupés dans le menu Démarrer.
Par conséquent, voici comment rechercher rapidement ce temps perdu :
[image: ]❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage (logo Windows) pour ouvrir le menu
Démarrer.

L’ancienne Chronologie de Windows 10 se retrouve en partie dans la section Nos
recommandations du menu Démarrer.

❷ Pour ouvrir directement un document dans l’application ou le programme capable de l’afficher, cliquez dessus.


❸ Pour accéder à d’autres documents récemment utilisés, cliquez sur le bouton
Plus.

❹ Utilisez la barre de défilement verticale pour accéder aux documents masqués.


Pour ceux qui ont connu Chronologie de Windows 10, force est de constater que
Windows 11 a bien simplifié les choses.
L’application Widgets de Windows 11
Cette fonction prend l’apparence d’une icône de la barre des tâches, et répond au
doux nom de Widgets.
Qu’est-ce qu’un widget ? C’est une sorte de miniapplication qui communique des
informations en temps réel comme les dernières actualités, la météo, mais aussi
le contenu de certaines applications. Donc, plutôt que d’encombrer votre bureau
de widgets, Windows 11 a préféré leur réserver un espace accessible depuis la
barre des tâches.
Voici comment utiliser cette nouveauté dans Windows 11 :
❶ Placez le pointeur de la souris sur l’icône Widgets située à l’extrême gauche de
la barre des tâches.

L’apparence de cette icône est variable. Par exemple, elle peut afficher la météo,
comme sur la Figure 7.7.


[image: ]
Figure 7.7
L’icône d’accès aux
widgets varie en
fonction des informations qu’elle
communique.

Cette action ouvre la fenêtre flottante des widgets, illustrée sur la Figure 7.8.

Vous accédez à un ensemble de rubriques que vous pouvez personnaliser.


[image: ]
Figure 7.8
Les widgets de
Windows 11.

❷ Pour sélectionner les rubriques à afficher, cliquez sur l’icône de votre compte
en haut à droite. Dans le menu local qui s’affiche, ajoutez des widgets proposés
comme Calendrier Outlook, Divertissements, Tâches à faire, etc., comme sur la
Figure 7.9.

Les widgets ainsi ajoutés apparaissent en haut de la fenêtre des widgets qui
s’ouvre quand vous placez le pointeur de la souris sur l’icône idoine de la barre
des tâches.

❸ Pour retirer un widget ajouté, cliquez sur les trois points en haut à droite de sa
vignette dans la fenêtre des widgets. Dans le menu local qui apparaît, choisissez Désépingler le widget, comme sur la Figure 7.10.
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Figure 7.9
Ajouter des widgets.

[image: ]
Figure 7.10
Retirer des widgets.

Personnaliser vos widgets
Les widgets sont principalement des vignettes affichant des informations en tout
genre : politiques, sportives, faites divers et j’en passe. Vous pouvez décider de
masquer certaines de ces informations, mais aussi et surtout définir vos centres
d’intérêt afin de ne voir que des infos qui vous intéressent :
❶ Pour ne plus voir les informations d’une vignette, donc d’une source d’informations particulière, cliquez sur la croix (X) qui apparaît en haut et à droite de
la vignette quand vous y placez le pointeur de la souris.

Vous pouvez alors indiquer pourquoi vous ne voulez plus recevoir ces informations en cliquant sur une des propositions affichées.

❷ Si la vignette n’affiche pas de bouton X, cliquez sur les trois points. Dans le
menu local, cliquez sur Masquer ce widget, comme sur la Figure 7.11.


[image: ]
Figure 7.11
Masquer un widget.

❸ Pour gérer vos centres d’intérêt, cliquez sur l’icône de votre compte en haut à
droite de la fenêtre des widgets.

❹ En bas de la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le lien Gérer les centres d’intérêt.

Cette action ouvre Microsoft Edge.


❺ Dans Microsoft Edge, activez et/ou désactivez les centres d’intérêt qui vous
intéressent ou pas.

Il suffit pour cela de cliquer sur l’icône d’une coche pour masquer désormais
ce centre d’intérêt dans la fenêtre des widgets, ou sur le bouton plus (+) afin
d’ajouter un centre d’intérêt.

❻ Fermez Microsoft Edge.

[image: ]Vous pouvez choisir plus rapidement vos centres d’intérêt en sélectionnant une
rubrique dans le volet gauche de la fenêtre comme News, Money, etc. Ensuite,
activez et désactivez les centres correspondants qui apparaissent sur la droite.



DANS CE CHAPITRE

Imprimer depuis des applications
du menu Démarrer

•

Imprimer des fichiers, des enveloppes
et des pages Internet depuis le bureau

•

Adapter le document à la page

•

Résoudre les problèmes d’impression

Chapitre 8 Faites bonne impression
Dans votre vie informatique, il serait étonnant que vous ne soyez pas amené à
imprimer du texte, des photos, et pourquoi pas du texte avec des photos (et
réciproquement). Vous allez donc quitter vos écrans pour poser vos yeux sur… une
feuille de papier. (Vous expliquerez à vos enfants qu’ils n’ont pas besoin de mot
de passe pour lire le contenu de ce type de support.)
Ce chapitre est consacré à l’impression (pas celle que vous produisez, mais celle
que vous faites, ou inversement). Vous apprendrez comment faire tenir un document sur une feuille sans qu’il soit tronqué. Vous allez donc apprendre à imprimer
à partir des applications du menu Démarrer, mais aussi depuis des programmes
du bureau. Je vous expliquerai également comment imprimer les parties utiles
d’une page Internet, sans le reste du site, les publicités, les menus et les images
qui ne font que vider les réservoirs d’encre.
Nous aborderons également la mystérieuse et méconnue notion de file d’attente,
qui permet d’annuler l’impression des documents envoyés à l’imprimante, avant
de gâcher du papier suite à un mauvais choix de papier, de document, ou à une
configuration approximative de l’imprimante.
Et si, à l’inverse, vous préférez transformer des documents sur papier en fichiers
informatiques, ce chapitre se termine par un aperçu de l’application Télécopie et
numérisation de Windows. Avec l’aide d’un matériel adapté, elle est capable de
numériser textes, images, cartes et ainsi de suite.
Imprimer depuis une application du menu Démarrer
Bon nombre d’applications sont dépourvues d’une fonction d’impression, et
celles qui en disposent proposent des options relativement restreintes. Voici
comment imprimer à partir d’une application de l’écran de démarrage, Photos
en l’occurrence :
❶ Ouvrez le menu Démarrer.

❷ Parmi la liste des applications proposées ou auxquelles vous accédez depuis
Toutes les applications, exécutez l’application qui gère le document à imprimer.

Par exemple, utilisez Word pour un fichier .doc, ou Photos si vous gérez vos
images avec cette application de Windows 11. Pour les besoins de cette démonstration, exécutez l’application Photos.

❸ Double-cliquez sur la vignette d’une photo pour l’afficher en plein écran.

❹ Cliquez sur les trois points en haut à droite, puis sur la commande Imprimer,
comme sur la Figure 8.1.

[image: ]
Figure 8.1
Exécuter la commande Imprimer.


[image: ]Il existe un moyen simple et rapide de savoir si une application possède une
fonction d’impression : appuyez sur les touches Ctrl + P. Si la boîte de dialogue
d’impression n’apparaît pas, cela signifie que l’application ne peut pas imprimer.

La boîte de dialogue Imprimer apparaît comme sur la Figure 8.2.
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Figure 8.2
Choisissez vos
options d’impression, ou cliquez sur
Autres paramètres
pour des options
supplémentaires.

❺ Dans le menu local Imprimante, choisissez le périphérique d’impression à
utiliser si, bien entendu, plusieurs imprimantes sont disponibles depuis votre
ordinateur.

❻ Effectuez les réglages d’impression voulus.

La fenêtre d’impression, illustrée sur la Figure 8.2, montre un aperçu de ce qui
sera imprimé, ainsi que le nombre de pages, le nombre de copies, l’orientation
actuelle du papier et, si possible, le mode d’impression en couleur. Si la boîte de
dialogue propose plusieurs pages, cliquez sur les chevrons situés au-dessus de
l’aperçu pour les parcourir.

Pas assez d’options d’impression ? Cliquez sur le lien Autres paramètres en
bas de la fenêtre. Si nécessaire, faites défiler verticalement le contenu de cette
fenêtre pour accéder à ce lien. C’est ici que vous choisirez la qualité d’impression en fonction du papier que vous utilisez. Par exemple, pour une photo, il
est conseillé d’utiliser un papier photo de la marque de votre imprimante, puis
de choisir Papier photo dans le menu local Type de papier, et Photo supérieure
dans le menu local Qualité de sortie.

❼ Cliquez sur le bouton Imprimer.

C’est parti ! Windows imprime votre travail en se servant des paramètres définis
lors de l’Étape 4.


Bien qu’il soit possible d’imprimer à partir de quelques applications, vous serez
cependant confronté à certaines limitations. Cliquer sur le lien Autres paramètres
permet de choisir l’orientation Portrait ou Paysage, ou sélectionner le bac d’alimentation. Mais vous ne trouverez aucune fonction de mise en page, comme le
réglage des marges ou l’ajout d’en-tête et de pied de page. Une option Mode couleur permet une impression monochrome, c’est-à-dire en noir et blanc.
Imprimer vos documents
Windows est capable d’envoyer votre travail à l’imprimante d’une bonne demi-douzaine de façons. Voici les plus connues :
• Choisir l’option Imprimer, dans le menu ou l’onglet Fichier d’un programme.

• Cliquer sur l’icône Imprimer (généralement ornée de l’icône d’une petite imprimante).

• Cliquer du bouton droit sur l’icône d’un document affiché dans l’Explorateur de
fichiers, et choisir Imprimer dans le menu contextuel qui apparaît.

• Cliquer sur le bouton Imprimer, dans la barre d’outils ou de commandes d’un
programme.


Si une boîte de dialogue apparaît, cliquez sur OK, et Windows envoie aussitôt la
page à l’imprimante. Pour peu que l’imprimante soit allumée et contienne de
l’encre et du papier, Windows se charge de tout en tâche de fond, pendant que
vous continuez à travailler (ou que vous prenez le temps de boire un café).
Si la page n’est pas correctement imprimée – texte tronqué, caractères grisâtres,
mise en page inadaptée... –, vous devrez modifier les paramètres d’impression ou
changer de qualité de papier, comme l’expliquent les sections qui suivent.
[image: ]• Si une page de l’aide de Windows vous paraît utile, cliquez dessus du bouton
droit et choisissez Imprimer. Ou alors, cliquez sur l’icône Imprimer, si vous en
voyez une.

• Pour imprimer rapidement un lot de documents, sélectionnez toutes leurs
icônes. Cliquez ensuite du bouton droit dans la sélection et choisissez Imprimer.
Windows les envoie tous à l’imprimante, d’où ils émergeront les uns après les
autres.

• Pour accéder rapidement à l’imprimante, ajoutez un raccourci sur le bureau.
Pour cela, cliquez sur le bouton Recherche, puis tapez directement Panneau de
configuration. Cliquez sur cette proposition dans la section Meilleur résultat.
Dans la fenêtre Panneau de configuration qui apparaît, cliquez sur le lien Afficher les périphériques et imprimantes de la catégorie Matériel et audio. La nouveauté de la version 22H2 est que Windows 11 ouvre les paramètres Bluetooth et
appareils. Dans la partie droite, cliquez sur Imprimantes et scanners, puis sur
le modèle de votre imprimante. Ensuite, faites défiler le contenu de la fenêtre
puis cliquez sur Paramètres d’autres périphériques et imprimantes. Vous voici
dans la fenêtre Périphériques et imprimantes. Cliquez droit sur l’icône de votre
imprimante dans la section Imprimantes, puis exécutez la commande Créer un
raccourci comme sur la Figure 8.3.

• Lorsque vous utilisez une imprimante à jet d’encre et que l’impression est de
mauvaise qualité, soit vous vous êtes trompé de type de papier, soit vous devez
lancer un nettoyage des buses, et si ce nettoyage ne change rien, remplacez les
cartouches d’encre que l’imprimante vous signale comme étant presque totalement vides.

[image: ]La qualité de l’impression dépend grandement du choix du papier et de la qualité d’impression. Par exemple, imprimer une photo sur un papier photo mais en
laissant la qualité texte ne donnera pas une belle image.

• L’installation d’une imprimante est décrite au Chapitre 12.


[image: ]
Figure 8.3
Créer un raccourci
pour cette imprimante.

Examiner la page avant de l’imprimer

Pour beaucoup, l’impression relève du
mystère : ils cliquent sur Imprimer, et s’interrogent avec une pointe d’anxiété sur ce
que la grosse boîte qui ronronne leur sortira. Avec un peu de chance – et de gros sel
jeté par-dessus l’épaule gauche –, la page
est bien imprimée. Autrement, une feuille
aura été gâchée (sans parler du sel).

L’option Aperçu avant impression, qui figure dans le menu Fichier de la plupart des
programmes, permet de vérifier la mise en
page. Elle affiche le travail en cours en tenant compte des paramètres d’impression,
montrant ainsi le document tel qu’il sera
imprimé. L’aperçu avant impression est
commode pour repérer des problèmes de
marge, de tailles de caractères mal choisies et autres défauts typographiques.

L’aperçu avant impression varie d’un programme à un autre, certains étant plus
précis, mais tous montrent assez fidèlement ce que sera l’impression. Ainsi, dans
les programmes de la suite Microsoft Office, il suffit de cliquer sur la commande
Imprimer de l’onglet Fichier pour disposer
automatiquement d’un aperçu.

Si l’aperçu vous convient, cliquez sur le
bouton Imprimer, en haut de la boîte de
dialogue. Mais si quelque chose ne va pas,
cliquez sur le bouton Fermer (ou appuyez
sur la touche Échap) pour revenir à votre
travail et effectuer les corrections qui s’imposent.

Configurer la mise en page
En théorie, Windows affiche toujours votre travail tel qu’il sera imprimé. C’est
ce que l’on appelle le WYSIWIG (en anglais What You See Is What You Get, autrement dit ce que vous voyez est ce que vous obtenez en bon français, ou bien
encore « Tel écran, tel écrit »). Si le résultat diffère sensiblement de ce qui était
affiché, un petit tour dans la boîte de dialogue Mise en page s’impose (voir la Figure 8.4).
[image: ]
Figure 8.4
Choisissez l’option
Mise en page, dans
le menu Fichier
d’un programme,
pour parfaire la
présentation de
votre travail dans la
feuille de papier.

L’option Mise en page, qui figure dans le menu Fichier de la plupart des programmes, sert à peaufiner le positionnement du document dans la page. La boîte
de dialogue n’est pas la même d’un programme à un autre, mais le principe général ne change guère. Voici les paramètres les plus courants et à quoi ils servent :
• Taille : indique au programme le format du papier actuellement utilisé. Laissez
cette option sur A4 afin d’utiliser les feuilles normalisées, ou choisissez un autre
format (A3, A5, enveloppe...) le cas échéant.

• Source : choisissez Sélection automatique ou encore Cassette, à moins que vous
ne possédiez une de ces imprimantes haut de gamme alimentées par plusieurs
bacs de feuilles de divers formats. Quelques imprimantes proposent une option
Feuille à feuille, où vous devez manuellement introduire chaque feuille.

• En-tête et Pied de page : vous tapez un code spécial, dans ces zones, pour indiquer à l’imprimante ce qu’elle doit y placer : numéro de page, date et heure,
nom et/ou chemin du fichier... Par exemple, le code &F, dans le champ En-tête
et le code Page &p, dans le pied de page, impriment le nom du fichier en haut de
chaque feuille, ainsi que le mot « Page » suivi du numéro de page en bas de la
feuille.

[image: ]Malheureusement, tous les programmes n’utilisent pas les mêmes codes de
mise en page. Si un bouton en forme de point d’interrogation se trouve en haut
à droite de la boîte de dialogue, cliquez dessus, puis dans une zone En-tête ou
Pied de page pour en savoir plus. Pas de bouton d’aide ? Appuyez sur la touche
F1 et faites une recherche sur Mise en page dans le système d’aide.

• Orientation : laissez cette option sur Portrait pour imprimer des pages en hauteur, mais choisissez Paysage si vous préférez imprimer en largeur. Cette option
est commode pour les tableaux (notez qu’il n’est pas nécessaire d’introduire le
papier de côté, dans une imprimante à large laize).

• Marges : réduisez les marges pour faire tenir plus de texte dans une feuille. Il
faut parfois les régler lorsqu’un document a été créé sur un autre ordinateur. Ou
les agrandir pour que vos six pages occupent les sept pages demandées.

[image: ]Généralement, les imprimantes sont incapables d’imprimer sur la totalité du
papier. Vous devez donc respecter les marges minimales imposées par votre
matériel.

• Imprimante : si plusieurs imprimantes sont disponibles, cliquez sur ce bouton
pour sélectionner celle que vous désirez utiliser. Cliquez aussi ici pour modifier
ses paramètres, une tâche abordée à la prochaine section.


Après avoir configuré les paramètres utiles, cliquez sur OK pour les mémoriser. Et
revoyez une dernière fois l’aperçu avant impression pour vous assurer que tout
est correct.
Pour trouver la boîte de dialogue Mise en page dans certains programmes, cliquez
sur la petite flèche près de l’icône de l’imprimante et choisissez Mise en page
dans le menu qui s’affiche.
Régler les paramètres d’impression
Quand vous choisissez Imprimer, dans le menu Fichier d’un programme, Windows vous offre une dernière chance de peaufiner la page. La boîte de dialogue
illustrée sur la Figure 8.5 permet de diriger l’impression vers n’importe quelle
imprimante installée dans l’ordinateur ou sur le réseau. Pendant que vous êtes là,
il est encore possible de régler les paramètres d’impression, de choisir la qualité
du papier et de sélectionner les pages à imprimer ainsi que le nombre de copies.
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Figure 8.5
La boîte de dialogue
Imprimer permet de
choisir l’imprimante
et de la paramétrer.

Vous trouverez très certainement ces paramètres dans la boîte de dialogue :
• Sélectionnez une imprimante : ignorez cette option si vous n’avez qu’une seule
imprimante, car Windows la sélectionne automatiquement. Mais si l’ordinateur
accède à plusieurs imprimantes, c’est ici que vous en choisirez une.

• Étendue de pages : sélectionnez Tout, pour imprimer la totalité du document.
Pour n’imprimer qu’une partie des pages, sélectionnez l’option Pages et indiquez celles qu’il faut imprimer. Par exemple, si vous tapez 1-4, 6, vous imprimez les quatre premières pages d’un document ainsi que la sixième, mais ni la
cinquième ni les autres. Si vous avez sélectionné par exemple un paragraphe,
choisissez Sélection pour n’imprimer que lui. C’est un excellent moyen pour
n’imprimer que les parties intéressantes d’une page Internet, et non la totalité
(qui peut être fort longue).

• Nombre de copies : le plus souvent, les gens n’impriment qu’un exemplaire.
Mais s’il vous en faut davantage, c’est ici que vous l’indiquerez. L’option Copies
assemblées n’est utilisable que si l’imprimante dispose de cette fonctionnalité.
Elle imprime chaque travail dans l’ordre des numéros des pages. Autrement dit,
elle imprime toutes les pages 1, puis toutes les pages 2, et ainsi de suite.

• Préférences : cliquez sur ce bouton pour accéder à la boîte de dialogue de la
Figure 8.6, où vous choisissez les options spécifiques à votre modèle d’imprimante. Il s’agit de ce que les spécialistes appellent le pilote d’impression. Il
permet notamment de sélectionner différents grammages de papier, de choisir
entre l’impression en couleur ou en niveaux de gris, de régler la qualité de l’impression et de procéder à des corrections de dernière minute de la mise en page.


Annuler une impression
Vous venez de réaliser qu’il ne fallait surtout pas envoyer le document de 26 pages
vers l’imprimante ? Dans la panique, vous êtes tenté de l’éteindre tout de suite. Ce
serait une erreur, car après le rallumage, la plupart des imprimantes reprennent
automatiquement l’impression.
Procédez comme pour purger le document de la mémoire de l’imprimante :
❶ Sur la droite de la barre des tâches du bureau, cliquez du bouton droit sur
l’icône d’imprimante, puis choisissez le nom du bon matériel dans le menu qui
s’affiche.
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Figure 8.6
La boîte de dialogue
Options d’impression qui apparaît
lorsque vous cliquez
sur le bouton Préférences permet
de régler les paramètres spécifiques
à votre imprimante,
notamment le type
de papier et la qualité d’impression.

Pour voir cette icône, vous devrez peut-être cliquer d’abord sur la petite pointe
triangulaire, sur la gauche des icônes qui sont affichées juste avant l’horloge.

La jolie file d’attente de l’imprimante va apparaître.

❷ Cliquez du bouton droit sur le document incriminé et dans le menu, choisissez
Annuler (ou Annuler tous les documents). Confirmez ensuite l’annulation.

Faites-en éventuellement autant pour d’autres documents à ne pas imprimer.


Un délai d’une minute ou deux est parfois nécessaire pour qu’une annulation
soit prise en compte. Pour accélérer les choses, cliquez sur Affichage > Actualiser.
Lorsque la liste d’attente est purgée, ou que seuls subsistent les documents à
imprimer, rallumez l’imprimante. Les travaux annulés ne seront pas imprimés.
• La file d’attente – appelée aussi « spouleur » – répertorie tous les documents
qui attendent patiemment leur tour pour être imprimés. Vous pouvez en modifier l’ordre par des glisser-déposer. En revanche, et en toute logique, rien ne
peut être placé avant le document en cours d’impression.

• L’imprimante branchée à votre ordinateur est partagée entre plusieurs utilisateurs sur le réseau ? Les travaux envoyés par les autres ordinateurs se retrouvent dans votre file d’attente. C’est donc à vous d’annuler ceux qui ne
doivent pas être imprimés. En fait, les autres types qui partagent leur imprimante ont tout autant le droit d’annuler vos propres travaux d’impression !

• Si l’imprimante s’arrête en cours d’impression faute de papier, ajoutez-en. Vous
devrez appuyer sur un bouton de l’imprimante pour reprendre l’impression. Ou
alors, ouvrez la file d’attente, cliquez du bouton droit sur le document et choisissez Redémarrer.

[image: ]• Vous pouvez envoyer des documents vers une imprimante même quand vous
travaillez au bistrot du coin à partir de votre ordinateur portable. Quand vous le
connectez à l’imprimante, la file d’attente s’en aperçoit et envoie vos fichiers.
Attention : une fois qu’ils ont été placés dans la file d’attente, les documents
sont mis en forme pour l’imprimante en question. Si, par la suite, vous connectez l’ordinateur portable à un autre modèle d’imprimante, le résultat sera peut-être incorrect.


Imprimer une page Internet
Très tentante de prime abord, l’impression des pages Internet est rarement satisfaisante, notamment à cause de la marge droite qui tronque souvent la fin des
lignes. La phénoménale longueur de certaines pages, ou les caractères si petits
qu’ils sont à peine lisibles, font aussi partie des inconvénients.
Pire, la débauche de couleurs des publicités peut pomper les cartouches d’encre en
un rien de temps. Quatre solutions sont cependant envisageables pour imprimer
correctement des pages Internet. Les voici par ordre d’efficacité décroissante :
• Utilisez l’option Imprimer intégrée à la page Internet. Certains sites, mais pas
tous, proposent une discrète option Imprimer cette page, ou Version texte, ou
Optimisé pour l’impression, etc. Elle demande au site d’éliminer tout le superflu
des pages Internet et de refaire la mise en page en fonction du format de papier.
C’est le moyen le plus sûr d’imprimer une page Internet.


• Dans le navigateur Internet, vous devez
généralement cliquer sur le bouton
représentant trois petits points en haut
à droite, et choisir Imprimer dans le
menu local qui s’affiche, comme sur la
Figure 8.7. Au bout de longues années,
certains concepteurs de pages Internet ont enfin compris que des visiteurs
veulent imprimer leurs pages. Ils se
sont donc débrouillés pour qu’elles se
remettent d’elles-mêmes en forme lors
de l’impression. Vous disposez d’un
aperçu avant impression par défaut qui
permet de voir comment se présentera
la page Web une fois imprimée. Il est
fort possible qu’elle nécessite plusieurs
feuilles de papier.

• Copiez la partie qui vous intéresse et
collez-la dans un traitement de texte.
Sélectionnez le texte désiré, copiez-le
et collez-le dans un traitement de texte.
Profitez-en pour supprimer les éléments indésirables ou superflus. Réglez
les marges et imprimez ce qui vous
intéresse. Le Chapitre 6 explique comment copier et coller.

• Copiez la page Internet en totalité puis
collez-la dans un traitement de texte.
Bien que cela demande un assez long
travail, c’est aussi une option. Cliquez
du bouton droit sur une partie vide de la
page Internet, et choisissez Sélectionner
tout. Cliquez du bouton droit à nouveau,
et choisissez cette fois Copier (ou appuyez sur Ctrl + C). Ouvrez ensuite Microsoft Word ou un autre traitement de texte haut de gamme, et collez-y le document. En coupant les éléments indésirables et en remettant les paragraphes en
forme, vous obtiendrez (parfois) un document parfaitement imprimable.
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Figure 8.7
Imprimer une page Web.

[image: ]Ces conseils vous aideront eux aussi à coucher une page Internet sur papier :
• Le navigateur Internet de Windows 11, Edge, est conçu pour être rapide, et non
puissant. Mais il est tout de même capable d’imprimer. Pour cela, cliquez sur le
bouton Paramètres et plus (les trois points à droite de la barre d’outils), puis sur
Imprimer.

• Si une page vous intéresse, mais qu’elle n’a pas d’options d’impression, envoyez-la-vous par courrier électronique. L’impression de ce message sera peut-être plus réussie.

[image: ]• Si dans une page Internet, un tableau ou une photo dépasse du bord droit, essayez de l’imprimer en mode Paysage plutôt que Portrait.


Résoudre les problèmes d’impression
Si un document refuse d’être imprimé, assurez-vous que l’imprimante est allumée, son cordon branché à la prise, bien dotée en papier et qu’elle est connectée
à l’ordinateur.
Si c’est le cas, branchez-la à différentes prises électriques en l’allumant et en
vérifiant si le témoin d’allumage est éclairé. Si ce n’est pas le cas, l’alimentation
de l’imprimante est sans doute en panne.
[image: ]Il est pratiquement toujours moins cher de racheter une imprimante que de la
faire réparer. C’est en particulier le cas pour les imprimantes à jet d’encre. Comme
ils se rattrapent largement sur le prix des cartouches, les constructeurs n’hésitent
pas à casser les prix du matériel.
Vérifiez ces points si le témoin d’allumage réagit :
• Assurez-vous qu’un papier n’a pas bourré le mécanisme d’entraînement. Une
traction régulière vient généralement à bout d’un bourrage. Certaines imprimantes ont une trappe prévue à cette fin. Sinon, ouvrir et fermer le couvercle
décoince parfois le papier.

[image: ]• Y a-t-il encore de l’encre dans les cartouches de votre imprimante à jet d’encre,
ou du toner dans votre imprimante laser ? Essayez d’imprimer une page de
test : faites un clic du bouton droit sur le bouton Démarrer, puis sur l’icône
Paramètres (engrenage). Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur Bluetooth et
appareils. Dans la partie droite de la fenêtre, optez pour Imprimantes et scanners. Cliquez sur l’icône de votre imprimante, puis Imprimer une page de test.
Vous saurez si l’ordinateur et l’imprimante parviennent à communiquer.

• Procédez à la mise à jour du pilote de l’imprimante, un petit programme qui
facilite la communication entre Windows et les périphériques. Allez sur le site
Internet du fabricant, téléchargez le pilote le plus récent pour votre modèle
d’imprimante, puis exécutez-le.


Choisir le bon papier

Si vous vous êtes arrêté un jour au rayon
des papiers pour imprimantes, vous avez
sans doute été étonné de la variété du
choix. Parfois, l’usage du papier est clairement indiqué, mais souvent, les caractéristiques sont sibyllines. Voici quelques
indications :

• Le grammage : il indique le poids
d’une feuille d’un mètre carré. Celui
d’un papier de bonne tenue doit
être d’au moins 80 grammes. Un
papier trop épais (au-delà de 120 ou
130 grammes) risque non seulement
de bourrer dans l’imprimante, mais
il coûte aussi plus cher en frais postaux.

• Le papier pour imprimante à jet
d’encre : le dessus est traité pour que
l’encre ne diffuse pas et produise un
lettrage bien net. Veillez à l’insérer
de manière à ce que le côté traité
soit encré, et non le dessous, ce qui
réduirait la qualité de l’impression.

• Le papier pour photocopie : il est
traité pour accrocher les pigments
de toner et résister à la température
élevée de ces équipements. La technologie des photocopieuses et des
imprimantes à laser étant la même,
le papier pour photocopies convient
aussi aux imprimantes laser.

• Le papier pour photos : d’un grammage élevé et ayant reçu une couche
de résine – ce qui justifie son prix
relativement élevé –, le papier photo
est réservé aux tirages. Quand vous
l’insérez dans l’imprimante, veillez
à ce que l’impression se fasse du
côté brillant. Certains papiers sont
équipés d’un petit carton qui facilite
le cheminement parmi les rouleaux
d’entraînement.

• Étiquettes : il en existe de toutes
les tailles. Attention au risque de
décollement lorsque la feuille se
contorsionne à l’intérieur de l’imprimante. Vérifiez, dans le manuel, si les
planches d’étiquettes sont acceptées
ou non.

• Transparents : ce sont des feuilles en
plastique spéciales, à séchage rapide,
résistant à la fois aux contraintes
mécaniques de l’imprimante et à la
chaleur des rétroprojecteurs.



Avant tout achat, assurez-vous que le papier – surtout les papiers spéciaux – est
spécifiquement conçu pour votre type
d’imprimante.


Partie 3 Internet plus ultra
Dans cette partie…

Naviguer sur le Web avec Microsoft Edge

Envoyer des e-mails

Surfer en toute sécurité (ou presque) et mettre à jour Windows


DANS CE CHAPITRE

Savoir ce qu’est un fournisseur d’accès
Internet

•

Se connecter sans fil à l’Internet

•

Naviguer sur l’Internet
avec Microsoft Edge

•

Trouver des informations sur l’Internet

•

Comprendre les modules
complémentaires

•

Enregistrer les informations trouvées
sur l’Internet

•

Résoudre les problèmes

Chapitre 9 Internet, et puis c’est tout !
Dès son installation, Windows cherche à se connecter à l’Internet. Cela fait,
il télécharge aussitôt les mises à jour qui lui permettront d’améliorer son
fonctionnement. Mais Windows en profite aussi pour vérifier que vous ne venez
pas d’installer une copie pirate.
Windows est à ce point dépendant de l’Internet (qui est la partie grand public de
l’Internet) qu’il est livré avec le navigateur Microsoft Edge. Rapide et léger, Edge
vous aide à naviguer au quotidien dans le vaste monde de l’Internet.
En fait, Edge est une application universelle, ce qui signifie qu’elle présente le
même aspect et se comporte de la même manière que vous l’utilisiez sur un PC,
un smartphone ou une tablette sous Windows 10/11.
Ce chapitre présente la toute dernière version de Microsoft Edge livrée avec cette
mise à jour majeure qu’est Windows 11. Nous vous en expliquons l’utilisation globale, c’est-à-dire comment lancer Edge, vous connecter à l’Internet, visiter des
sites Internet, et trouver en ligne ce que vous y recherchez.
Mais pour vous protéger des risques, ne manquez pas de lire le Chapitre 11. Vous
apprendrez comment éviter les virus, les logiciels espions, les tentatives d’hameçonnage, les ransomwares, et autres parasites qui pourrissent l’Internet.
FAI ? Vous avez bien dit FAI ?
Trois éléments sont indispensables pour se connecter à l’Internet : un ordinateur
(ou ce qui en tient lieu), un navigateur Internet, et... un fournisseur d’accès Internet, ou FAI.
Vous avez d’ores et déjà ce qui tient lieu d’ordinateur, qu’il s’agisse d’un ordinateur portable ou de bureau, ou d’une tablette, et le navigateur Internet de Windows, Edge, se charge du côté logiciel de l’affaire.
Il ne vous reste plus qu’à choisir le fournisseur d’accès Internet. C’est lui qui vous
fournit le nom d’utilisateur ainsi que le mot de passe, indispensables pour accéder
au Web, qui est en fait le réseau d’ordinateurs connectés à l’Internet.
Trouver un fournisseur d’accès Internet est assez facile, car les offres pullulent
dans les boutiques de téléphonie. Renseignez-vous aussi auprès de vos amis et
comparez les offres. Voici quelques points à prendre en considération :
• Le moyen de plus en plus utilisé en France pour se connecter à l’Internet est la
fibre optique. Cependant, il est probable que vous n’y soyez pas encore raccordé et que vous utilisiez toujours une ligne ADSL (Asymetrical Digital Subscriber
Line, ligne d’abonné numérique asymétrique) ou le câble. L’ADSL autorise des
connexions jusqu’à 20 mégabits par seconde (Mbps). Le câble autorise des débits encore plus élevés, jusqu’à 100 Mbps.

[image: ]L’offre Internet est souvent couplée à d’autres services, comme la téléphonie et
la télévision par Internet (offre dite « triple-play »).

• Un seul abonnement Internet est suffisant pour toute la maison. La connexion
peut en effet être partagée entre plusieurs ordinateurs, tablettes et smartphones.

• Toutes les régions ne sont pas encore desservies par l’ADSL. Une connexion par
satellite est alors nécessaire. Elle est hélas plus lente que l’ADSL et plus onéreuse.

• Il existe encore en France des zones blanches qui ne disposent d’aucun accès à
Internet !


Se connecter sans fil à l’Internet
Windows recherche constamment à établir une connexion Internet, qu’elle soit ou
non câblée. Dès qu’il en trouve une que vous aviez déjà utilisée auparavant, il s’y
connecte automatiquement et communique la bonne nouvelle à Edge.
Mais quand vous êtes en déplacement, la connexion sans fil sera sans doute nouvelle. Vous devrez donc indiquer à Windows que vous désirez l’utiliser et l’autoriser à s’y connecter.
Voici comment vous connecter à un réseau, qu’il s’agisse du vôtre ou de celui
d’un lieu public :
❶ Windows 11 affiche des paramètres rapides à gauche de l’horloge dans la zone
de notification. Vous y trouverez une icône de votre connexion au réseau sans
fil.

[image: ]❷ Cliquez sur l’icône symbolisant
un réseau sans fil.

Les paramètres rapides apparaissent, comme sur la Figure 9.1.

❸ Cliquez l’icône de votre réseau
localisée en haut à gauche de ces
paramètres.

Si votre ordinateur possède une
connectique Wi-Fi, Windows liste
tous les points d’accès situés à
proximité (voir la Figure 9.2). Ne
soyez pas étonné si la liste est
longue. Et songez que, si vous
êtes chez vous, vos voisins voient
aussi probablement le vôtre. C’est
d’ailleurs une des raisons pour
lesquelles les codes de sécurité
Wi-Fi sont si importants.

[image: ]
Figure 9.1
Les paramètres rapides de Windows 11.


[image: ]Les signaux des réseaux sont
classés en fonction de la force du
signal détecté, le plus puissant
apparaissant en premier.

❹ Cliquez sur le nom du réseau
auquel vous voulez vous joindre,
puis cliquez sur le bouton Se
connecter.

[image: ]Si vous cochez la case Se connecter automatiquement avant de
cliquer sur Se connecter, Windows se connectera spontanément à ce réseau chaque fois que
l’ordinateur le détectera.

[image: ]
Figure 9.2
Les réseaux sans fil à proximité de votre
domicile.


Si vous êtes connecté à un réseau
non sécurisé, qui n’exige de ce
fait aucune clé ou mot de passe,
la manipulation est terminée.
Windows vous prévient que la
connexion n’est pas sécurisée, mais vous laisse néanmoins continuer. Ne procédez à aucune transaction monétaire – achats ou opérations de banque – sur un
réseau non sécurisé.

[image: ]Un réseau public Wi-Fi n’est pas nécessairement gratuit. Dans un hôtel, vous
avez accès à ce réseau parce que vous êtes client. Et, dans un aéroport, ce service
est souvent payant.

❺ Saisissez la clé de sécurité si elle vous est demandée.

Chaque fois que vous vous connectez à un réseau sécurisé, Windows vous demande de saisir une clé de sécurité, autrement dit un mot de passe. Si vous êtes
chez vous, cette clé figure sur l’étiquette de votre box ou de votre routeur (c’est
souvent un code de 26 lettres et chiffres).

Si vous êtes hors de chez vous, demandez au propriétaire du réseau de vous
communiquer la clé. Et rappelez-vous : public ne veut pas forcément dire gratuit !


❻ Indiquez si vous désirez partager vos fichiers avec d’autres utilisateurs du réseau.

Si vous vous connectez à votre propre réseau, choisissez l’option Oui, activer le
partage et la connexion aux périphériques.

En revanche, si vous vous connectez depuis un lieu public, choisissez l’option
Non, ne pas activer le partage ou la connexion aux périphériques. Nul ne pourra
ainsi venir farfouiller dans vos fichiers.


Microsoft Edge
Navigateur Web par défaut du système d’exploitation Windows 11, Microsoft Edge
connaît de nombreuses améliorations.
Mettre à jour Microsoft Edge
Microsoft Edge est installé par Windows 11 comme navigateur Web par défaut.
Mais, cette version est-elle à jour ? Pour le savoir et pour effectuer cette mise à
jour si cela n’a pas encore été fait, voici comment procéder :
[image: ]❶ Ouvrez Microsoft Edge par un clic sur son icône dans la barre des tâches.

Si cette icône est absente de la barre des tâches, vous la trouverez dans la section Épinglé du menu Démarrer.

❷ Dans la fenêtre d’Edge, cliquez sur les trois points en haut à droite.

❸ Dans le menu local, choisissez Paramètres.

❹ Dans la fenêtre Paramètres qui apparaît, cliquez sur À propos de Microsoft
Edge dans le volet gauche.

Dans la partie droite, Microsoft Edge lance une recherche des mises à jour et les
télécharge s’il y a lieu. Comme le montre la Figure 9.3, Microsoft Edge indique
alors qu’il est à jour.

[image: ]Pour que la mise à jour soit prise en compte, quittez Edge et redémarrez-le.



[image: ]
Figure 9.3
Mettez à jour
Microsoft Edge.

[image: ]Sachez qu’il existe des versions de Microsoft Edge pour macOS, iOS, et Android.
Que pouvez-vous attendre de Microsoft Edge ?
Microsoft Edge met l’accent sur la sécurité et sur la confidentialité de vos données. Ainsi, vous pourrez :
• Contrôler la manière dont vous êtes suivi sur le Web. Vous déciderez des sites
qui pourront collecter des données vous concernant, bien souvent sous la forme
de cookies destinés à faciliter vos visites, en mémorisant par exemple des mots
de passe, des formulaires, etc.

• Être protégé plus efficacement contre les sites malveillants. Microsoft Edge
intègre Microsoft Defender SmartScreen qui vous protège contre l’hameçonnage
et les sites Web malveillants. Vous serez encore mieux protégé contre le téléchargement de fichiers potentiellement dangereux.


Mais Microsoft Edge est également bien plus rapide qu’auparavant, et intègre une
version optimisée de son moteur de recherche Bing qui souhaite concurrencer
Google.
Edge intègre un outil de traduction des pages des sites étrangers, et bénéficie de
nombreuses innovations pour disposer d’un navigateur Web qui répond précisément à vos besoins et attitudes d’internaute.
Visiter des sites avec Edge
Conçue pour une navigation rapide, à la volée, sur des sites modernes, l’application Microsoft Edge affiche aussi vite qu’elle le peut vos pages Internet. Mais
cette rapidité est partiellement due à ses limitations. L’affichage en plein écran
facilite la lecture, mais aucun menu n’est visible, ce qui rend la navigation assez
ardue.
[image: ]Pour lancer Edge, cliquez sur son icône dans la barre des tâches. L’application
s’ouvre aussitôt et affiche un nouvel onglet avec une liste de suggestions. Si vous
faites défiler le contenu de cette fenêtre, vous affichez les actualités MSN dont
vous pouvez personnaliser le contenu par un clic sur le bouton Personnaliser.
Certes, le navigateur de Windows 11 dissimule l’essentiel de ses menus derrière
des icônes plus ou moins ésotériques, mais un peu de repérage devrait vous aider
à vous en sortir assez facilement :
[image: ]• Précédent : cliquez sur cette icône pour revenir à la page que vous venez de
quitter.

[image: ]• Suivant : réaffiche la page que l’on vient de quitter.

[image: ]• Actualiser : cette icône recharge la page afin de la mettre à jour et d’obtenir les
informations ou les données les plus récentes.

• Onglets : les sites que vous avez ouverts apparaissent dans des onglets en haut
de la fenêtre du navigateur. Cliquez sur l’un d’entre eux, et vous revenez instantanément à la page correspondante (vous pouvez aussi refermer ces pages en
cliquant sur la croix qui se trouve en haut et à droite de ces onglets).

• Barre d’adresse : saisissez l’adresse du site que vous désirez visiter. Ou alors,
tapez simplement un sujet ou un thème. Edge proposera les sites correspondants (du moins, ceux qu’il retrouve). Vous ne savez pas très bien où aller ?
Tapez quelques mots décrivant votre recherche, et le navigateur va rechercher et
afficher tout ce qu’il retrouve à ce sujet. Il vous suffit lors de cliquer sur un des
liens proposés pour accéder au site correspondant.

[image: ]• Nouvel onglet : cliquez sur le bouton « + » de la barre des onglets pour afficher un écran (plus ou moins) vierge. Vous pouvez alors saisir l’adresse du site à
visiter ou un nouveau critère de recherche.

[image: ]• Ouvrir le lecteur immersif : permet d’afficher la page en mode lecture afin de
pouvoir lancer plus facilement la lecture à haute voix de son contenu. Pour quitter ce mode, cliquez de nouveau sur ce bouton. Toutes les pages Web ne peuvent
pas profiter du lecteur immersif.

[image: ]• Ajouter aux favoris : cliquez sur cette icône pour ajouter la page courante à vos
favoris, c’est-à-dire une liste de sites que vous visitiez régulièrement en général
et que vous appréciez en particulier.

[image: ]• Favoris : ce bouton donne accès aux favoris, mais aussi aux listes de lecture, à
l’historique, et à vos téléchargements.

[image: ]• Collections : ouvre un volet qui contient des pages Web organisées sous forme
de collections. Il suffit de cliquer sur le bouton ou le lien Démarrer une nouvelle
collection dans laquelle vous stockerez, par exemple, des pages Web consacrées
à un thème commun. Ensuite, ouvrez la collection et ajoutez-y des pages via le
lien Ajouter une page active.

• Personnel : icône de votre compte Microsoft. Elle permet d’activer la synchronisation de vos navigations avec Edge, de gérer les paramètres de votre profil, de
naviguer en tant qu’invité, et d’ajouter un profil.


[image: ]D’autres options sont disponibles sous le bouton Paramètres et plus comme Partager, Téléchargement, etc.
[image: ]Si vous avez cliqué ou tapé sur le mauvais bouton, mais que vous n’avez pas encore relâché votre doigt, stop ! L’action des boutons de commande ne se déclenche
qu’une fois votre doigt enlevé de l’écran ou de la souris. Faites alors simplement
glisser le doigt ou le pointeur de la souris pour l’éloigner du mauvais bouton. Ouf !
Vous pouvez tranquillement reprendre le fil des choses.
De site en site, de page en page
Quel que soit le navigateur Internet que vous adoptez, tous permettent de naviguer entre les pages de trois manières :
• En cliquant sur un bouton ou un texte souligné appelé « lien », qui pointe vers
une autre page ou un autre site et vous y mène aussitôt.

• En saisissant une adresse Internet dans la barre d’adresse du navigateur, et en
appuyant ensuite sur Entrée.

• En cliquant sur les boutons de navigation de la barre d’outils du navigateur,
généralement placée en haut de son interface.


Cliquer sur des liens
C’est le moyen de navigation le plus facile. Recherchez les liens – un mot souligné, un bouton ou une image – et cliquez dessus, comme l’illustre la Figure 9.4.
Observez comment le pointeur de la souris se transforme en main dès qu’il survole un lien. Cliquez pour atteindre la nouvelle page ou un nouveau site.
[image: ]
Figure 9.4
Quand le pointeur
de la souris se
transforme en main,
cliquez pour aller
à la page ou sur le
site vers lequel il
pointe.

Saisir une adresse Internet dans la barre d’adresse
La deuxième technique est la plus ardue. Si quelqu’un vous a griffonné une adresse
Internet sur un morceau de papier, vous devrez la saisir dans le navigateur. C’est
facile tant que l’adresse est simple. Mais certaines sont longues et compliquées,
et la moindre faute de frappe empêche d’accéder au site.
[image: ]Pour accéder à un site, inutile de taper toute l’adresse. Ainsi, pour vous rendrez sur
https://www.pourlesnuls.fr/, contentez-vous de taper pourlesnuls.fr. Lorsque
vous appuyez sur la touche Entrée du clavier, Edge affiche la bonne adresse, sans
qu’il soit nécessaire de saisir le préfixe http://www. Génial, non ?
Utiliser les icônes du navigateur Edge
Finalement, vous pouvez manœuvrer dans les voies de l’Internet en cliquant sur
divers boutons proposés dans sa barre d’outils, comme expliqué plus haut. Par
exemple, cliquer sur le bouton Précédent, la flèche qui se trouve à gauche de la
fenêtre, vous ramène directement à la page que vous veniez de visiter auparavant.
[image: ]Laisser planer quelques instants le pointeur de la souris au-dessus d’un bouton
affiche, dans Edge comme dans la plupart des programmes, une petite explication sur son rôle. C’est ce que l’on appelle une info-bulle.
Créer et gérer des collections
Plutôt que de créer des favoris, vous avez la possibilité de créer des collections
dans un volet qui joue le rôle de mémoire interne au navigateur Web. Vous pourrez ainsi rapidement afficher la page à laquelle renvoie ce contenu. Voici comment procéder :
❶ Affichez une page Web.

[image: ]❷ Cliquez sur le bouton Collections en haut à droite.

Prenez connaissance de la brève explication donnée sur le fonctionnement des
collections.


❸ Cliquez sur le bouton Démarrer une nouvelle collection.

Comme il s’agit d’une première collection, la mention Nouvelle collection est
affichée en haut de ce volet.


❹ Cliquez sur Nouvelle collection,
puis saisissez un autre nom
à la place de Nouvelle collection, comme Informatique (Figure 9.5), et validez en appuyant
sur la touche Entrée de votre clavier.

❺ Pour ajouter la page actuelle à
cette collection, cliquez sur le
bouton Ajouter la page affichée,
comme en bas de la Figure 9.5.

La page apparaît dans la collection, comme le montre la Figure 9.6.

[image: ]❻ Pour ajouter une note à cette
page, cliquez sur l’icône Ajouter
une note. Dans la zone de texte
qui apparaît alors sous la vignette
de la page, saisissez vos observations et mettez-les en forme
avec les outils affichés en haut de
la zone. Validez par un clic sur la
coche en haut à droite.


[image: ]
Figure 9.5
Renommer votre collection.

[image: ]❼ Accédez à d’autres options pour cette page collectionnée en cliquant sur le bouton Paramètres et plus (Figure 9.7).

Vous pouvez alors envoyer la page dans Excel ou Word (s’ils sont installés sur
votre ordinateur), l’ouvrir ou la copier.

❽ Pour ajouter une nouvelle collection, cliquez sur la petite flèche affichée à
gauche du nom de votre collection. Ensuite, cliquez sur le lien Démarrer une
nouvelle collection, comme sur la Figure 9.8.


[image: ]
Figure 9.6
Une collection.

[image: ]
Figure 9.7
Le menu local Paramètres et plus.

❾ Pour afficher la page d’une
collection, cliquez
simplement sur sa
vignette dans la collection.

[image: ]Il est aussi possible
de cliquer droit sur
la vignette de la
page puis dans le
menu contextuel qui
apparaît, d’exécuter
la commande Ouvrir
dans un nouvel onglet
ou Ouvrir dans une
nouvelle fenêtre.

[image: ]
Figure 9.8
Créer une nouvelle collection.


❿ Pour supprimer une
page d’une collection ou pour supprimer une collection, placez le pointeur de
la souris sur sa vignette, puis cochez la case qui apparaît sur sa droite. Enfin,
cliquez sur l’icône de la poubelle localisée sur la barre d’outils qui apparaît (Figure 9.9).


[image: ]
Figure 9.9
Supprimer une page
Web dans une collection.

Demander à Edge d’ouvrir votre site favori
Votre navigateur Internet affiche automatiquement un site Internet après la
connexion. Mais lequel ? Il peut s’agir de n’importe quel site à votre convenance.
Cette page de démarrage peut être changée (même Microsoft aimerait beaucoup
que vous arriviez chez lui) en procédant ainsi :
❶ Visitez votre site Internet favori.

Choisissez celui qui vous plaît. Personnellement, j’ouvre mon navigateur sur le
moteur de recherche Google (https://www.google.fr/) afin de lancer une recherche ce qui est la nature même d’Internet. Mais vous pouvez aussi choisir le
portail de votre fournisseur d’accès Internet.

❷ Cliquez dans la barre d’adresse, puis appuyez sur la combinaison Ctrl + C pour
copier cette adresse.

[image: ]❸ Cliquez sur le bouton Paramètres et plus, à droite de la barre d’outils d’Edge,
puis sur Paramètres, tout en bas du menu.

Les paramètres du navigateur apparaissent comme s’il s’agissait d’une page
Web.

[image: ]❹ Dans la section Paramètres (à gauche), cliquez sur Démarrer, Accueil, et nouveaux onglets.


❺ Dans la section Au démarrage de Microsoft Edge (à droite), activez l’option
Ouvrir ces pages, et cliquez sur le bouton Ajouter une nouvelle page.

❻ Appuyez alors sur la combinaison Ctrl + V pour coller l’adresse récupérée lors
de l’Étape 2 (voir la Figure 9.10), et cliquez sur Ajouter.


[image: ]
Figure 9.10
Définir une page de
démarrage.

Pour ouvrir plusieurs pages de démarrage à la fois, il vous suffit de renseigner
à nouveau ce champ en cliquant d’abord sur le signe « + Ajouter une nouvelle
page ». Un nouveau champ apparaît. Tapez ici une autre adresse Internet. Vous
pouvez répéter l’opération plusieurs fois selon ce que vous voulez voir s’afficher
lorsque vous lancez Edge.


Les changements que vous apportez ainsi sont immédiatement mémorisés par
Edge. Pour refermer le volet des paramètres, cliquez quelque part ailleurs sur la
fenêtre (en évitant de préférence les liens, bien sûr).
Lorsque Edge va s’ouvrir par la suite, il va afficher la ou les pages de démarrage que vous avez choisies. Vous pouvez bien entendu choisir ce que vous voulez
faire : consulter vos pages, ouvrir un nouvel onglet et y saisir une autre adresse
ou un critère de recherche, ou encore cliquer sur un lien.
[image: ]Pour supprimer une page de démarrage, reprenez les Étapes 1 à 3 ci-dessus. Localisez l’adresse de la page, puis cliquez sur la croix affichée à droite de ce champ.
[image: ]La page d’accueil d’un site Internet est l’équivalent de la page de couverture d’un
magazine. Vous la regardez, puis vous en feuilletez les pages en cliquant sur des
liens.
Revisiter vos pages favorites
Lors de vos visites, vous voudrez absolument mémoriser l’accès à une page sur
laquelle vous avez flashé. Pour pouvoir y retourner rapidement, ajoutez-la à la
liste des favoris d’Edge en procédant ainsi :
[image: ]❶ Cliquez sur l’icône d’ajout aux favoris, l’icône en forme d’étoile dans la barre
d’outils d’Edge.

❷ Dans la petite boîte de dialogue qui s’affiche alors, choisissez où vous voulez
stocker ce favori (Figure 9.11).

Dans la liste Dossier, choisissez le dossier de destination ou optez pour Choisir
un autre dossier où vous aurez aussi la possibilité de créer un dossier.


[image: ]
Figure 9.11
Ajouter des favoris.

❸ Cliquez sur le bouton Terminé.

Dans tous les cas (favori ou liste de lectures), vous pouvez éditer à votre convenance le nom donné par défaut à la page.


[image: ]Pour retourner à la page qui vous a tant plu, cliquez sur le bouton Favoris (l’icône
qui fait penser à une étoile filante). Dans le volet qui s’affiche, cliquez sur l’icône
souhaitée (l’étoile pour les favoris, ou les barres multiples pour les listes de lectures). Les noms des sites ou pages mémorisés apparaissent. Cliquez sur le nom
voulu pour retrouver votre page.
[image: ]Pour supprimer un élément des favoris, affichez les favoris. Ensuite, faites un clic
droit sur le favori concerné, puis cliquez sur Supprimer. Le favori est retiré sans
message de confirmation.
Edge se souvient d’où vous venez

Edge conserve la trace de tous les sites
Internet que vous visitez. Bien que sa liste
Historique soit très commode, elle peut
aussi être un outil de flicage.

Pour voir ce qu’Edge a mémorisé, cliquez
sur le bouton Paramètres et plus. Cliquez
sur Historique. Ensuite, ouvrez le menu
local Autres options (trois points en haut à
droite) du volet Historique, et cliquez sur
Ouvrir Page historique.

Pour ôter une page de l’historique, cliquez
sur le bouton Supprimer (X). Pour supprimer la liste entière, cliquez sur Effacer les
données de navigation. Dans la boîte de
dialogue qui apparaît, cochez les données
à effacer et décochez celles à conserver,
puis cliquez sur Effacer maintenant.

Trouver des informations sur Internet
De même qu’il est quasiment impossible de retrouver un livre dans une bibliothèque sans la fiche qui indique sa cote, il est impossible de retrouver quoi que
soit sur l’Internet sans un bon index.
Pour faciliter vos recherches, Edge vous permet d’utiliser un moteur de recherche
dans lequel sont indexés des millions de sites Internet.
Tapez quelques mots directement dans la barre d’adresse – orchidées Seychelles,
par exemple – et appuyez sur Entrée. Edge lance aussitôt la recherche avec Bing,
le moteur de recherche de Microsoft. Il vous suffit alors de cliquer sur un lien
approprié pour apprendre des tas de choses passionnantes sur ces magnifiques
fleurs.
[image: ]Vous pouvez aussi utiliser la fonction Recherche pour effectuer cette recherche.
Saisissez orchidées Seychelles dans le champ Tapez ici pour effectuer une recherche.
Enregistrer les informations provenant d’Internet
L’Internet est comme une bibliothèque à domicile, mais sans la file d’attente
pour déposer la liste de livres à consulter. Et à l’instar des photocopieuses que
l’on trouve dans toutes les bibliothèques, Edge propose plusieurs façons d’enregistrer les informations que vous récoltez, à des fins uniquement privées, car
tout ce qui est sur l’Internet relève de la législation sur la propriété intellectuelle.
Cette section explique comment copier dans l’ordinateur les informations provenant de l’Internet, qu’il s’agisse d’une page entière, d’une photo, d’un son, d’une
vidéo ou d’un programme.
[image: ]L’impression des pages Internet est expliquée au Chapitre 8.
Enregistrer une page Internet
Vous voulez conserver cette longue page contenant la contre-valeur des euros en
francs constants depuis un siècle ? Il vous faut absolument conserver cet itinéraire vers Béton-les-Gruyères ? Quand vous trouvez une information utile, sur
l’Internet, vous ne résistez pas à l’envie de la sauvegarder dans l’ordinateur, de
peur qu’un jour elle ne disparaisse de l’Internet (ce qui arrive plus fréquemment
qu’on ne l’imagine) ou tout simplement pour la partager, voire pour l’imprimer.
En fait, il n’y a rien de plus simple. Microsoft vous permet en effet de sauvegarder
des pages Internet en l’ajoutant à votre liste de lectures, comme expliqué plus
haut à la section « Revisiter vos pages favorites ».
Enregistrer du texte
Pour n’enregistrer qu’un peu de texte, sélectionnez-le, cliquez dessus du bouton droit, et exécutez la commande Copier (cette commande, ainsi que Couper et
Coller, est expliquée au Chapitre 6). Ouvrez votre traitement de texte, collez votre
sélection dans un nouveau document, puis enregistrez ce dernier dans votre dossier Documents en lui donnant un nom explicite.
Pour enregistrer la totalité du texte d’une page Internet, il est préférable d’enregistrer l’intégralité de la page comme nous l’avons vu à la section précédente.
[image: ]Pour enregistrer du texte provenant d’une page Internet, mais sans conserver
la mise en page ou les enrichissements (gras, italique...), collez-le d’abord dans
le Bloc-notes. Sélectionnez ensuite le texte dans cette application puis collez-le
dans le logiciel de traitement de texte de votre choix.
[image: ]Vous disposez aussi de la possibilité d’ajouter le texte sélectionné à une collection
(ou d’en créer une).
Enregistrer une image
Pour enregistrer une image qui se trouve dans une page Internet, cliquez dessus
du bouton droit et, dans le menu qui apparaît, choisissez Enregistrer l’image sous
(voir la Figure 9.12).
[image: ]
Figure 9.12
Cliquez du bouton
droit sur l’image
convoitée et choisissez Enregistrer
l’image sous dans le
menu contextuel.

La boîte de dialogue Enregistrer sous apparaît. Elle vous permet de renommer le
fichier ou de conserver son nom d’origine. Cliquez sur le bouton Enregistrer, et le
graphisme que vous venez de dérober honteusement sur Internet est stocké dans
le dossier Images.
Télécharger un programme, un son ou un autre type de fichier
Microsoft rend un peu plus facile le téléchargement de fichiers sur l’Internet.
Mais, surtout, il est plus facile que jamais de retrouver ces fichiers une fois que
vous les avez chargés.
Pour cela, il vous suffit de cliquer sur le lien associé au fichier, ou encore sur le
bouton qui indique Télécharger ou encore Download (ce qui veut dire la même
chose). Edge lance alors le téléchargement (ce qui est généralement rapide), et
enregistre l’élément dans votre dossier judicieusement appelé Téléchargements.
[image: ]Avant de cliquer sur un bouton Télécharger/Download, prenez quelques instants
pour vérifier que c’est le bon bouton. De nombreux sites essaient délibérément de
vous induire en erreur pour vous faire télécharger quelque chose de complètement différent, comme un programme malfaisant ou encore payant.
Pour retrouver ce que vous téléchargez, c’est très simple :
[image: ]• Dossier Téléchargements : pour le trouver, ouvrez l’Explorateur de fichiers depuis la barre des tâches. Ce dossier apparaît dans le volet de gauche de l’Explorateur, soit directement dans la liste Accès rapide, soit encore sous la catégorie
appelée Ce PC.

[image: ]• Historique des téléchargements de Microsoft Edge : cliquez sur le bouton Paramètres et plus, puis cliquez sur Téléchargements. Edge va afficher l’historique
de vos téléchargements. Pour afficher l’ensemble des téléchargements, cliquez
sur l’icône du dossier de la fenêtre Téléchargements, comme sur la Figure 9.13.

• Beaucoup de programmes téléchargés se trouvent dans un fichier préalablement
compressé afin de réduire la durée du téléchargement. Un tel fichier est souvent
appelé « fichier Zip » ou « fichier zippé », par allusion à la fermeture à glissière appelée zip aux États-Unis. Windows les traite comme s’il s’agissait
de dossiers normaux. Vous pouvez donc les ouvrir d’un double-clic. Pour en
récupérer le contenu, cliquez du bouton droit sur le fichier Zip et, dans le menu,
choisissez Extraire tout.

[image: ]
Figure 9.13
Pour afficher le
dossier des téléchargements.




DANS CE CHAPITRE

Ajouter un compte
de messagerie

•

À la découverte de Courrier

•

Configurer le courrier

•

Envoyer et recevoir
des fichiers et des photos

•

Gérer vos contacts

Chapitre 10 Courrier, votre boîte aux lettres numérique
Eh oui, signe des temps numériques, nous envoyons de moins en moins de courriers physiques via cette administration extraordinaire que tout le monde nous
envie, je veux parler de La Poste. La belle lettre écrite à la main est aujourd’hui
massivement remplacée par le courriel ou, si vous préférez, l’e-mail, également
connu sous le nom de courrier électronique. De ce fait, et vous pouviez vous en
douter, Windows 11 poursuit cette tradition qui existe depuis l’avènement d’Internet. Grâce à votre système d’exploitation, vous resterez en contact avec vos
amis, votre famille, et vos relations professionnelles.
L’application mise à votre disposition sans aucun coût supplémentaire par Windows 11 s’appelle : Courrier.
Ajouter un compte de messagerie à Courrier
Pour envoyer et recevoir des messages avec Courrier, vous devez y déclarer un
compte de messagerie existant. Par conséquent, si vous n’en possédez pas, créez-en auprès de Microsoft via outlook.com, sur Gmail, Yahoo ! Mail ou bien encore
utilisez celui que vous a communiqué votre FAI (Fournisseur d’Accès à Internet).
Pour cela, rendez-vous sur le site où vous souhaitez créer votre adresse e-mail et
suivez les instructions.
[image: ]Notez deux éléments essentiels qui vous serviront dans Courrier : l’adresse mail,
comme monnom@gmail.com, monnom@outlook.com, etc., et votre mot de
passe !
Ensuite, procédez de la manière suivante :
[image: ]❶ Cliquez sur l’icône Courrier située sur la barre des tâches.

Ou bien ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur la vignette Courrier.

Lorsque vous ouvrez Courrier pour la première fois, il commence par vous souhaiter la bienvenue. Il vous demande ensuite d’ajouter votre ou vos comptes de
messagerie. Si vous ratez cette étape, passez à l’Étape 2.

❷ Cliquez sur Comptes en haut à gauche.

Cette action ouvre le volet Gérer les comptes, illustré sur la Figure 10.1.

[image: ]
Figure 10.1
Le volet Gérer les
comptes permet
d’ajouter vos
comptes de messagerie.


❸ Dans le volet Gérer les comptes, cliquez sur le bouton Ajouter un compte.

❹ Dans la liste des services de messagerie qui apparaît (Figure 10.2), cliquez sur
le service où vous avez déjà créé un compte de messagerie.

[image: ]Si vous avez déclaré un compte Microsoft pour ouvrir vos sessions Windows,
vous constaterez qu’il vous est proposé en haut de la liste des suggestions d’un
compte de messagerie à ajouter et à gérer avec Courrier.

[image: ]Il sera possible de créer un compte lorsque vous accéderez à ce service.

Par exemple, pour ajouter un compte Google donc Gmail, cliquez sur cette proposition de la boîte de dialogue Ajouter un compte.


[image: ]
Figure 10.2
Ajouter un compte
de messagerie.

Windows affiche une fenêtre sécurisée (en l’occurrence une zone du site Web de
Google) dans laquelle il vous invite à entrer votre adresse de messagerie Google
par exemple.

❺ Tapez l’adresse de messagerie, et cliquez sur Suivant.

❻ Saisissez votre mot de passe et cliquez sur Suivant.

[image: ]Il s’agit du mot de passe d’accès à votre messagerie Gmail (ou autre si vous avez
un compte auprès d’un autre serveur de messagerie).

[image: ]Vous ne comprenez pas ? C’est très simple. Lorsque vous avez créé cette messagerie directement sur le serveur de messagerie de ce service, dans notre exemple
Gmail, vous avez défini votre adresse se terminant par @gmail.com, puis un
mot de passe. Ces deux identifiants vous permettent de consulter votre messagerie Gmail directement depuis votre navigateur Web. Eh bien, c’est ce mot de
passe que vous devez reporter ici afin que Courrier se substitue à votre navigateur Web pour gérer les courriels de cette adresse.

❼ Ensuite, cliquez sur le bouton Autoriser.

En règle générale, et quel que soit le service de messagerie que vous utilisez
comme Gmail, Yahoo ! Mail, Outlook.com et j’en passe, vous devrez autoriser le
serveur de messagerie à laisser Courrier gérer vos mails.

❽ Suivez les potentielles étapes supplémentaires.

Il est possible que l’on vous demande, par exemple, d’indiquer le nom à utiliser
lors de l’envoi des messages, c’est-à-dire le nom qui apparaîtra pour le destinataire de vos mails.

❾ Enfin, cliquez sur Se connecter.

❿ Dans le message indiquant le succès de l’opération, cliquez sur OK.

Il est possible que Courrier vous propose de télécharger l’appli Outlook pour
votre mobile afin de gérer vos mails avec votre smartphone. Si vous êtes intéressé, cliquez sur le bouton Télécharger l’application.

Dès que le compte est bien identifié, les messages qu’il contient sont téléchargés
dans Courrier.

Répétez les étapes précédentes pour ajouter d’autres comptes en autorisant chacun d’entre eux, si nécessaire, à partager leurs informations avec votre compte
Windows.

⓫ Dans la liste des comptes de messagerie affichée dans le volet gauche de Courrier, vous constatez que le nom de votre boîte de réception est Gmail (ou autre).
Si nécessaire, cliquez de nouveau sur Comptes pour ouvrir le volet Gérer les
comptes.

⓬ Dans le volet Gérer les comptes, cliquez sur le nom du compte.

⓭ Dans le champ Nom du compte de la boîte de dialogue Paramètres du compte
Gmail, remplacez le nom par défaut par un nom identifiant votre boîte aux
lettres.

Votre nom de famille fera très bien l’affaire.

⓮ Validez par un clic sur le bouton Enregistrer.


À la découverte de Courrier
Maintenant que vous disposez d’un compte géré par Courrier, les sections qui
suivent expliquent comment travailler avec les menus de l’application Courrier,
et comment composer, envoyer et lire des messages.
L’interface de l’application Courrier
[image: ]Pour démarrer l’application Courrier, cliquez sur son icône de la barre des tâches
ou sur sa vignette dans la section Épinglé du menu Démarrer.
L’application Courrier surgit devant vos yeux ébahis (voir la Figure 10.3). Elle liste
en particulier les comptes que vous avez définis dans la section précédente.
[image: ]
Figure 10.3
Les comptes de
messagerie et les
dossiers s’affichent
dans le volet de
gauche, les e-mails
apparaissant au
centre.

Si vous cliquez sur un message pour lire son contenu, vous obtiendrez une vue
semblable à celle qui est illustrée sur la Figure 10.4.
[image: ]Pour ouvrir le message dans une fenêtre indépendante, cliquez sur l’icône située
en haut à droite du message affiché.
[image: ]
Figure 10.4
Un message et ses
options.

[image: ]Pour choisir un autre compte, cliquez dessus dans la liste Comptes.
Sous le nom du compte actif, l’application Courrier liste les dossiers qui lui sont
associés :
• Boîte de réception : elle contient tous les messages reçus par le compte courant.
L’application Courrier vérifie automatiquement et très régulièrement l’arrivée
de nouveaux messages sur le serveur. Cependant, si vous vous lassez d’attendre,
cliquez sur le bouton de synchronisation situé à droite du champ Rechercher (en
haut et au centre de l’interface). L’actualisation est immédiate.

• Brouillon : contient les messages rédigés ou en cours de rédaction qui n’ont
pas encore été envoyés. Pour terminer ce message et/ou l’envoyer, cliquez sur
Plus puis sur Brouillon. Enfin, cliquez sur le message, complétez-le si besoin, et
cliquez sur le bouton Envoyer. Si, finalement, vous préférez renoncer à ce message, cliquez sur le bouton Ignorer (icône de la poubelle).

• Messages envoyés : stocke l’ensemble des mails que vous avez envoyés.


• Plus : ouvre le panneau Tous les dossiers. Vous y trouverez, en plus de ceux que
nous avons mentionnés ci-dessus, Messages supprimés, Tous les messages,
mais aussi tous les dossiers liés à votre compte de messagerie que vous avez
créés ou qui sont définis par défaut par votre serveur de messagerie. Ainsi, un
compte Gmail ne proposera pas les mêmes dossiers par défaut qu’un compte
Yahoo ! Mail. Si vous avez créé d’autres dossiers pour y ranger soigneusement
vos messages, cliquez ici pour les retrouver.


Les icônes affichées en bas du volet permettent de commuter entre les applications Courrier et Calendrier, d’envoyer des commentaires à Microsoft, de rédiger
une liste de choses à faire, et d’accéder aux paramètres de l’application.
Écrire et envoyer un message
Maintenant que votre compte est opérationnel, voici comment envoyer un courriel :
[image: ]❶ Cliquez sur l’icône Courrier de la barre des tâches, ou sur la vignette Courrier
localisée dans la section Épinglé du menu Démarrer.

❷ Si nécessaire, choisissez le compte de messagerie à partir duquel envoyer un
message.

Pour cela, il suffit de cliquer sur son nom dans la liste de la section Comptes du
volet gauche.

❸ Dans le volet gauche, cliquez sur Nouveau message.

Un message vide apparaît sur la droite.

❹ Entrez l’adresse de messagerie du destinataire dans le champ À.

Dès que vous commencez à saisir les premières lettres, l’application Courrier
scanne votre liste d’adresses dans l’application Contacts et affiche sous la zone
À, une liste de correspondances éventuelles. Si l’adresse de votre destinataire se
trouve ici, cliquez simplement dessus. L’application Courrier ajoute alors automatiquement le nom du contact.

[image: ]Pour envoyer un message à plusieurs personnes, procédez de la même manière
en cliquant simplement à la suite du nom précédent.

[image: ]Pour effacer le dernier nom que vous venez d’ajouter dans le champ À, il vous
suffit d’appuyer sur la touche de retour arrière de votre clavier. Et pour effacer
un nom quelconque, cliquez dessus puis appuyez sur la touche Suppr.

❺ Pour ajouter des contacts en copie (Cc) ou en copie invisible par les autres (Cci),
cliquez sur le bouton Cc et Cci, à droite du champ À.

❻ Cliquez dans le champ Objet situé au-dessus de la zone de saisie de votre message, et indiquez le sujet de votre message.

Bien que techniquement facultatif, l’objet permet aux destinataires d’avoir une
idée sur le contenu du mail et de trier leur courrier.

❼ Saisissez le texte de votre message dans la zone vide sous la ligne Objet.

Si vous orthographiez mal un mot, l’application Courrier le souligne immédiatement en rouge. Pour le corriger, faites un clic du bouton droit sur le mot souligné et choisissez la bonne orthographe dans la liste des propositions qui vous
sont faites.

Le bandeau qui se trouve juste au-dessus de votre message présente quatre onglets servant à compléter éventuellement votre message :

[image: ]Vous ne voyez pas ces onglets ? Agrandissez la fenêtre Courrier, ou cliquez sur le
petit chevron dirigé vers le bas situé à droite du dernier onglet visible.

• Format : commencez par sélectionner une partie du message, puis cliquez
sur cet onglet et choisissez vos options de mise en forme, comme sur la
Figure 10.5. En cliquant sur les chevrons, vous pouvez ainsi modifier le style
de la police de caractères, celui des paragraphes, ou encore utiliser un style
prédéfini. Veillez tout de même à ne pas abuser de ces outils sous peine de
rendre votre message illisible et inaudible.

[image: ]
Figure 10.5
Mettre en forme un
message.


[image: ]Si votre correspondant(e) lit ses messages sur un smartphone ou une tablette
dont vous ne connaissez pas la marque et la référence, ou bien encore s’il
ou elle n’arrive pas à se séparer de son vieux logiciel de messagerie, il est
possible que la mise en forme de votre texte ne soit ni reconnue ni acceptée.
C’est un point important à prendre en considération.

• Insertion : cliquez ici pour joindre un fichier (nous allons y revenir plus loin
dans ce chapitre). Vous pouvez également attacher au message un tableau,

une image, ou encore transformer un passage sélectionné en lien hypertexte,
et insérer des émojis.

[image: ]La plupart des fournisseurs de services Internet limitent la taille des pièces
jointes. Lorsqu’elles atteignent 20 ou 25 Mo, elles ne sont tout simplement
pas envoyées. De quoi partager deux ou trois chansons, quelques photos
numériques et la plupart des documents. Quant aux vidéos, il vaut mieux
oublier… De toute manière, au-delà d’une certaine taille, il est toujours préférable de copier les fichiers sur OneDrive ou un autre nuage Internet, et de
communiquer uniquement un lien de téléchargement.

[image: ]• Dessin : permet d’ajouter une zone en bas du message où vous dessinerez
à l’aide des divers crayons, surligneurs, et feutres proposés par cet onglet
(Figure 10.6). Pour modifier la taille et la couleur d’un de ces outils, cliquez
simplement sur le petit chevron qui apparaît à leur base lorsque vous l’activez. Un menu local vous proposera alors des options de personnalisation des
outils de dessin.

• Options : indiquez ici un ordre d’importance du message. C’est là aussi que
vous pouvez faire vérifier l’orthographe du message en sélectionnant la
langue dans laquelle il est rédigé.



[image: ]Le correcteur orthographique met en surbrillance les erreurs qu’il détecte et
propose des corrections. Cliquez sur celle qui convient, et le mot mal orthographié sera immédiatement corrigé.

[image: ]Si le correcteur signale systématiquement une erreur sur le même mot, alors
que vous savez pertinemment qu’il est correctement écrit (ce qui arrive souvent
avec les noms propres), cliquez simplement sur Ignorer tout dans la liste des
propositions. Vous avez également la possibilité d’ajouter le mot au dictionnaire
en cliquant sur le bouton qui l’affiche en le faisant précéder d’un signe « + ».

[image: ]❽ Cliquez sur le bouton Envoyer dans l’angle supérieur droit de la fenêtre.

L’application Courrier transfère immédiatement votre message par le biais de
l’Internet jusqu’à la boîte de réception du ou des destinataires. Selon le débit de
votre connexion et les capacités des serveurs de messagerie, le courrier peut arriver au bout de quelques secondes, mais parfois de quelques jours ; la moyenne
étant de quelques petites minutes, et même souvent de quelques secondes.

[image: ]
Figure 10.6
J’espère que vous
dessinerez mieux
que moi !


[image: ]Si vous ne voulez pas envoyer le message, cliquez sur le bouton Ignorer (la poubelle) situé vers l’angle supérieur droit de la fenêtre.


Lire un message reçu
Lorsque votre ordinateur (ou votre smartphone, ou votre tablette) est connecté
à l’Internet, la vignette Courrier de l’écran de démarrage vous alerte dès qu’un
nouveau message est arrivé. La vignette de l’application Courrier se met à jour
automatiquement pour afficher le nombre des messages reçus, ainsi que l’expéditeur et l’objet des derniers messages non lus (du moins, si elle a assez de place
pour cela).
Pour lire un message ou y répondre, exécutez les étapes suivantes :
[image: ]❶ Ouvrez Courrier par un clic sur son icône de la barre des tâches, ou sa vignette
dans le groupe Action du menu Démarrer.

L’application Courrier s’ouvre et affiche la boîte de réception. Les messages sont
répertoriés de manière chronologique, le dernier arrivé étant affiché en haut de
la liste.

[image: ]Pour trouver rapidement un message particulier, cliquez dans le champ Rechercher situé au-dessus de la liste des messages reçus. Tapez un nom, une phrase,
ou un mot et appuyez sur la touche Entrée pour voir tous les messages qui correspondent à votre critère.

❷ Cliquez sur le sujet du message que vous souhaitez lire.

Le corps du message va s’afficher dans la partie droite de la fenêtre ou dans sa
propre page.

❸ Une fois que vous avez lu le message, plusieurs possibilités s’offrent à vous,
chacune étant accessible à partir des boutons situés en haut de la fenêtre (reportez-vous à la Figure 10.7) :


[image: ]
Figure 10.7
Les options à la lecture d’un message.

• Ne rien faire : vous êtes indécis ? Ne faites rien ; le message sera simplement
conservé dans la boîte de réception. Cliquez simplement sur la flèche pour
revenir en arrière.

[image: ]• Répondre : cliquez sur ce bouton pour afficher une fenêtre tout à fait semblable à celle qui vous permet de composer vos messages à quelques exceptions près. Tout d’abord, le nom du destinataire et le sujet sont déjà
renseignés (celui-ci est précédé de la mention RE : histoire de bien préciser
qu’il s’agit d’une réponse). En outre, le message d’origine est généralement
conservé au bas de votre réponse.

[image: ]• Répondre à tous : certains courriers sont adressés simultanément à plusieurs
personnes. Si vous voyez plusieurs destinataires dans un message, vous pouvez répondre à tout le monde en cliquant sur ce bouton.

[image: ]• Transférer : vous avez reçu un message que vous voulez montrer à une autre
personne ? Cliquez sur ce bouton pour transmettre une copie du message à
cette autre personne (ou à plusieurs destinataires).

[image: ]• Archiver : archive le message, c’est-à-dire que Courrier le conserve sans
l’afficher dans la boîte de réception. Pour retrouver un courrier archivé, il
suffit de cliquer sur Tous les messages dans la section Dossiers du volet
gauche.

[image: ]• Afficher un arrière-plan clair/sombre : il s’agit d’une icône (donc d’une
fonction) à bascule qui permute l’affichage des messages sur un fond sombre
ou clair. En mode Sombre, l’arrière-plan est gris foncé et les lettres du message sont en blanc. En mode Clair, le fond du message est blanc et ses lettres
sont noires.



[image: ]Si vous ne pouvez pas voir toutes les
options, cliquez sur le bouton Actions
(trois points en haut à droite). Vous
découvrirez alors les fonctions illustrées à la Figure 10.8. Vous pourrez
déplacer le message dans le dossier
Éléments supprimés (l’appellation
varie selon l’origine des comptes).
Pour le détruire définitivement,
cliquez sur Plus, puis le dossier
Éléments supprimés, sélectionnez le
message à supprimer, puis supprimez-le une seconde fois. Ce bouton
révèle d’autres commandes. Vous
noterez en particulier les options
Définir un indicateur, qui place un
petit drapeau coloré à droite de l’en-tête du message pour rappeler son
importance, Imprimer, si vous avez
besoin d’une trace d’un message sur
papier, et Déplacer, qui vous permet
de transférer un message de votre
boîte de réception vers un autre dossier.

[image: ]
Figure 10.8
Des options supplémentaires.


[image: ]Vous disposez aussi de la commande Enregistrer sous qui permet de sauvegarder le message au format EML, format compatible avec de nombreux logiciels
de messagerie électronique. Vous pourrez ainsi stocker le message sur un autre
support s’il revêt une importance toute particulière.

[image: ]Vous n’êtes pas obligé d’ouvrir un message pour exécuter les actions les plus
importantes. Dans votre boîte de réception, les en-têtes des messages que vous
survolez affichent de petites icônes pour les archiver, les supprimer ou définir
un indicateur. De plus, un clic du bouton droit sur un en-tête affiche un menu
proposant cinq outils courants : Archiver, Supprimer, Déplacer, Définir un indicateur, Marquer comme non lu(s) et Déplacer vers le courrier indésirable.


L’application Courrier est un client de messagerie de base. Si vous avez besoin
d’une application plus performante, vous pouvez revenir au client de messagerie
spécifique à votre messagerie. Sinon, vous pouvez ouvrir votre navigateur Internet habituel et gérer votre messagerie à partir du site dédié, par exemple celui
d’Outlook (www.outlook.com) ou celui de Google (www.gmail.com).
[image: ]Si jamais vous recevez un message suspect venant d’une banque, d’eBay, d’une
administration ou de tout autre site impliquant un compte bancaire, ne cliquez
surtout pas sur les liens proposés par le message. Des sites d’hameçonnage envoient des messages qui tentent de récupérer les comptes et les mots de passe des
utilisateurs en leur présentant, par exemple, une interface de connexion en tous
points semblable à celle de leur banque.
Envoyer et recevoir des fichiers
Comme quelques places de cinéma glissées dans une enveloppe avec une lettre,
une pièce jointe est un fichier qui se greffe sur un message électronique. Vous
pouvez envoyer ou recevoir tout type de fichier en pièce jointe.
Les sections qui suivent décrivent comment envoyer et recevoir un fichier via
l’application Courrier.
Sauvegarder une pièce jointe reçue avec un courrier
Lorsqu’une pièce jointe est associée à un message, elle se reconnaît facilement
grâce à l’icône de trombone qui l’accompagne. Lorsque vous ouvrez le message,
vous pouvez voir une image générique ou encore un message qui vous propose de
télécharger le fichier.
Sauvegarder le ou les fichiers joints ne demande que quelques étapes :
❶ Faites un clic droit sur l’icône de la pièce jointe.

❷ Dans le menu contextuel qui s’affiche, exécutez la commande Enregistrer,
comme le montre la Figure 10.9.

[image: ]
Figure 10.9
Pour enregistrer
ou ouvrir une pièce
jointe.


La boîte de dialogue Enregistrer sous va s’afficher. Par défaut, c’est le dossier
Documents qui vous est proposé. Pour en changer, choisissez un des autres dossiers disponibles dans le volet de gauche de l’Explorateur de fichiers (pourquoi
pas Images si s’en est une ?).

[image: ]Sauvegarder le fichier dans l’un de vos dossiers principaux, comme Documents,
Images ou encore Musique est le meilleur moyen de le retrouver plus tard.

Si le dossier proposé ne vous convient pas, vous pouvez aussi en créer un (voyez
le Chapitre 5 pour plus de détails). Cliquez sur le bouton Nouveau dossier et
entrez ensuite le nom que vous voulez donner à ce dossier. Faites ensuite un
double-clic sur le nom du dossier que vous venez de créer pour l’ouvrir.


❸ Une fois le dossier de destination sélectionné, cliquez sur le bouton Enregistrer
pour terminer l’opération (vous pouvez aussi changer le nom de fichier proposé par défaut).

Même une fois la pièce jointe sauvegardée, elle reste attachée à votre e-mail. En
effet, la procédure ci-dessus ne fait qu’en enregistrer une copie. Si vous effacez
par mégarde le fichier que vous avez sauvegardé, vous pourrez toujours en retrouver l’original dans vos messages, et donc l’enregistrer à nouveau.

[image: ]L’antivirus intégré à Windows, Microsoft Defender, analyse automatiquement le
courrier électronique et les pièces jointes au fur et à mesure de leur arrivée.


Envoyer un fichier en tant que pièce jointe
L’envoi d’un fichier par l’application Courrier fonctionne un peu comme l’enregistrement d’une pièce jointe, mais en sens inverse : au lieu d’enregistrer ce
fichier dans un dossier ou une bibliothèque, vous le sélectionnez dans un dossier
ou une bibliothèque, et vous l’associez à un message.
Pour envoyer un fichier en tant que pièce jointe dans l’application Courrier, procédez de la manière suivante :
[image: ]❶ Ouvrez l’application Courrier et créez un nouveau message, comme décrit précédemment dans ce chapitre.

❷ Cliquez sur l’onglet Insertion, puis sur le bouton Fichiers (pour envoyer un
document) ou Images (pour une photo) dans la fenêtre de composition de message.

La boîte Ouvrir de l’Explorateur de fichiers va s’afficher. Elle vous montre par
défaut le contenu de votre dossier Documents.

Si le dossier Documents ou Images contient le fichier que vous voudriez transmettre, passez à l’Étape 4. Pour faire un autre choix, suivez l’Étape 3.

❸ Déplacez-vous jusqu’au dossier contenant le fichier que vous souhaitez envoyer.

Cliquez sur Ce PC et sélectionnez la bibliothèque et/ou le dossier (ou encore
l’unité de disque) contenant le fichier. La plupart des fichiers sont stockés dans
les bibliothèques Documents, Images, Musique et Vidéos.

[image: ]Cliquez sur le nom d’un dossier pour voir les fichiers qu’il contient. Si ce n’est
pas le bon dossier, cliquez sur la flèche qui pointe vers le haut pour revenir en
arrière. Faites un nouvel essai.

❹ Cliquez sur le nom du fichier que vous souhaitez envoyer puis cliquez sur le
bouton Ouvrir de la fenêtre.

Cliquez sur un fichier pour le sélectionner. Pour joindre plusieurs fichiers, sélectionnez-les tout en maintenant enfoncée la touche Ctrl.

[image: ]Si vous avez sélectionné trop de fichiers, il suffit de cliquer à nouveau sur les
noms des fichiers non désirés tout en maintenant enfoncée la touche Ctrl pour les
désélectionner. Lorsque vous cliquez sur le bouton Ouvrir, l’application Courrier
ajoute le ou les fichiers à votre message.

❺ Cliquez sur le bouton Envoyer.

Votre courrier est envoyé à son destinataire avec sa ou ses pièces jointes.


[image: ]Lorsque vous envoyez un fichier attaché, vous ne faites qu’en transmettre une
copie. L’original reste bien sagement dans votre ordinateur.

DANS CE CHAPITRE

Windows et ses messages
d’avertissement

•

Internet et la sécurité

•

Échapper à l’hameçonnage

Chapitre 11 S.O.S d’un ordinateur en détresse
Rassurez-vous ! Ce titre est provocateur, accrocheur, une sorte de punchline pour
faire frémir dans les chaumières et attirer votre attention. Donc, sans être véritablement en danger, votre PC peut être confronté à quelques problèmes de sécurité. De ce fait, une attitude responsable, intelligente, et un soupçon de vigilance,
vous éviteront bien des problèmes.
Travailler avec Windows, c’est un peu comme conduire une voiture : vous êtes à
peu près en sécurité tant que vous respectez les signaux et les distances de sécurité, que vous ne roulez pas à une vitesse excessive sans vous préoccuper des
autres, et que vous ne passez pas votre temps à regarder le paysage sur les côtés.
Ce chapitre est donc conçu pour vous aider à ne pas vous fourvoyer dans des rues
mal famées, à vous protéger vous-même et à minimiser les risques d’accident.
Windows et ses messages d’avertissement
Après plus d’une vingtaine d’années de développement, Windows reste toujours
assez naïf. Il arrive, lorsque vous exécutez un programme ou que vous essayez de
modifier un réglage sur votre PC, ou encore quand vous voulez installer un nouveau matériel, qu’il soit incapable de savoir si c’est vous qui faites le travail, ou si
c’est un virus qui tente de s’infiltrer.
Dans ce cas, Windows ne se pose pas trop de questions existentielles. Au moindre
risque réel ou supposé, il obscurcit l’écran et affiche un message de sécurité vous
demandant d’accorder (ou de refuser) votre autorisation pour poursuivre (ou
non) l’opération (voir la Figure 11.1).
[image: ]
Figure 11.1
Ce type de message
vise à protéger
votre ordinateur de
l’exécution d’une
application que vous
n’auriez pas démarrée vous-même.

Lorsque vous voyez apparaître ce genre de fenêtre, vous savez que Windows se
fait bien du souci pour vous, et surtout pour lui. En cas de doute, et si ce n’est
pas vous qui avez démarré l’application, cliquez sur le bouton Non, ou Ne pas
installer. Mais si c’est bien vous qui êtes à l’origine de l’action, cliquez sur Oui,
ou sur Installer.
Éviter les virus avec la Sécurité Windows
La Sécurité Windows travaille en arrière-plan sans jamais s’arrêter. Mais rien
ne dit qu’un petit malin n’arrive pas un jour à tromper sa vigilance. Si votre PC
commence à avoir un comportement qui vous semble étrange, demandez à La
Sécurité Windows de passer immédiatement l’ordinateur au scanner en suivant
ces étapes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, et cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).


❷ Dans la colonne de gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur Confidentialité
et sécurité.

❸ Dans la partie droite, cliquez sur Sécurité Windows.

❹ Cliquez sur le bouton Ouvrir Sécurité Windows.

❺ (Facultatif) Dans la colonne de gauche, cliquez sur l’icône des trois traits située
en haut à gauche de la fenêtre La Sécurité Windows en un clin d’œil.

Cette action permet d’afficher le libellé des icônes de cette colonne.

❻ Cliquez sur l’icône Protection contre les virus et les menaces, comme sur la
Figure 11.2.


[image: ]
Figure 11.2
Pour accéder aux
options d’analyse de
la Sécurité
Windows.

❼ Cliquez sur le bouton Analyse rapide.

[image: ]Pour une analyse plus approfondie qui nécessitera plus de temps, cliquez sur
le lien Options d’analyse situé sous le bouton Analyse rapide. Dans la liste des
options d’analyse qui apparaît comme sur la Figure 11.3, activez l’option Analyse
complète. Cliquez ensuite sur Analyser maintenant.


[image: ]
Figure 11.3
Demandez à la
Sécurité Windows
d’analyser votre
ordinateur.

[image: ]Si vous avez installé un autre antivirus voire un antispyware, vous devez préalablement cliquer sur le lien Options de l’antivirus Microsoft Defender. Activez
ensuite l’option Analyse périodique, et autorisez Windows à utiliser cette fonction.

La Sécurité Windows exécute immédiatement une analyse rapide de votre ordinateur. (Ou complète si vous avez changé l’option d’analyse.)


Même si ma Sécurité Windows se tient derrière votre épaule pour vous protéger,
suivez ces quelques règles pour réduire les risques d’infection :
• Les mises à jour de la Sécurité Windows se font automatiquement via Windows
Update. C’est pourquoi il est important d’être connecté à l’Internet régulièrement, si ce n’est en permanence, pour que la Sécurité Windows dispose toujours
des renseignements les plus récents possible. Cependant, si la section Mises à
jour de la protection contre les virus et les menaces indique que la protection
n’est pas à jour, cliquez sur le lien Mises à jour de la protection.

[image: ]• Dans vos messages, n’ouvrez les pièces jointes que si vous les attendez. Si vous
recevez d’un ami un fichier qui vous semble curieux, n’y touchez pas. Contactez immédiatement cette personne pour savoir si elle vous a réellement envoyé
quelque chose.

[image: ]• Faites très attention à tous les éléments qui arrivent dans votre boîte de réception et qui vous demandent de cliquer sur un lien. Si ce message vous dit par
exemple que telle ou telle personne voudrait être votre ami sur Facebook, ne
cliquez pas. Visitez votre page Facebook et vérifiez si cette personne est signalée
comme voulant faire partie de vos amis. Plus vous éviterez de toucher aux liens
dans les e-mails, et mieux vous vous porterez.

[image: ]• Si vous recevez un message douteux qui semble provenir d’une banque ou même
de votre opérateur Internet, et qui vous demande de cliquer sur un lien, puis de
saisir votre nom ainsi qu’un mot de passe – pire encore, un numéro de compte
bancaire ou de carte bancaire –, n’en faites rien. Il s’agit presque assurément
d’une tentative d’hameçonnage, c’est-à-dire d’une escroquerie visant à soutirer
votre argent. J’y reviendrai un peu plus loin dans ce chapitre.


[image: ]Ne faites pas n’importe quoi ! Si vous n’êtes pas un gourou de l’informatique,
n’autorisez pas ce que Windows a identifié comme menace grave ou élevée !
N’autorisez rien !
Éviter l’hameçonnage
Un jour, vous recevez un message qui semble provenir de votre banque, d’eBay,
de PayPal ou bien encore du ministère des Finances. Ce message vous dit qu’il y
a un problème avec votre compte, et que vous devez cliquer sur quelque chose,
puis entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe pour que tout rentre
dans l’ordre.
[image: ]Même si tout paraît normal et que le site Internet vers lequel on veut vous renvoyer ressemble comme deux gouttes d’eau à celui de votre banque, d’eBay, de
PayPal ou du ministère des Finances, et ainsi de suite, ce site est frauduleux et
vous risquez d’être une victime d’une arnaque appelée hameçonnage, ou encore
par l’anglicisme phishing. Les fraudeurs envoient des millions de ces messages,
dans l’espoir qu’un destinataire naïf ou non prévenu fournira son nom d’utilisateur et son mot de passe.
[image: ]Bien entendu, si ce message est dans une langue étrangère, en anglais notamment, il n’y a même pas à se poser la question. C’est de l’hameçonnage. Détruisez-le immédiatement.
Parfois, il est presque impossible de faire la différence lors de la lecture entre un
vrai message et un faux. Pourtant, c’est très simple : ils sont tous faux ! Vous pouvez consulter vos relevés bancaires par Internet, faire des achats ou bien payer
vos impôts. Mais jamais, jamais, un de ces organismes ne vous enverra un message contenant un lien demandant votre mot de passe ou votre nom d’utilisateur.
Jamais.
[image: ]Si vous êtes victime d’une cyberattaque, ou si vous découvrez par hasard un fait
qui vous semble grave, vous pouvez en France communiquer les informations
dont vous disposez sur un site spécialisé : internet-signalement.gouv.fr.
• Si vous avez, hélas, déjà entré votre nom et votre mot de passe dans un site
d’hameçonnage, il faut réagir immédiatement. Visitez le site authentique et
changez votre mot de passe. Contactez le vrai organisme et demandez son aide.
Faites de même avec votre agence bancaire. C’est le seul moyen de stopper les
voleurs avant qu’ils n’aient eu le temps de s’en prendre à votre compte. Soyez
réactif : dès leurs mauvais coups faits, ils disparaissent dans la nature généralement en quelques heures.

• La remarque précédente est encore plus vraie si vous avez communiqué des
données concernant votre carte bancaire.

• L’ouverture d’une pièce jointe piégée peut installer un virus qui crypte le contenu de l’ordinateur. Le code de décryptage ne peut être obtenu qu’en payant une
rançon. Mais parfois, la rançon payée, le pirate informatique ne s’occupe plus de
l’ordinateur qu’il a rendu inutilisable.


[image: ]La plupart des problèmes liés à des virus, à de l’hameçonnage ou au cryptage de
l’ordinateur sont malencontreusement provoqués par le manque de vigilance de
l’utilisateur de l’ordinateur.
Se protéger des ransomwares
Nous en entendons de plus en plus parler. Un ransomware, c’est-à-dire un rançongiciel, un logiciel rançonneur, ou encore logiciel de rançon, voire d’extorsion,
est un programme qui prend en otage l’utilisateur. L’arnaque consiste à crypter
les données d’un ordinateur auxquelles son propriétaire ne peut plus accéder.
Moyennant le paiement d’une certaine somme, le rançonneur envoie à l’utilisateur une clé de déchiffrement pour qu’il retrouve l’usage de son ordinateur.
Un autre type de ransomware est récemment apparu. Bien que techniquement
ce chantage soit possible, il s’agit bien souvent d’une esbroufe de la part de son
auteur. Le cas classique consiste à recevoir un mail d’un parfait inconnu qui vous
dit avoir activé votre webcam pendant que vous visitiez un site pornographique. Il
prétend disposer d’une vidéo où l’on vous voit faire ce que vous avez à faire tout
en regardant des films pour adultes. L’arnaqueur vous menace d’envoyer cette
vidéo à tous vos contacts si, dans les 48 heures, vous ne versez pas sur un compte
PayPal (ou autre) une certaine somme d’argent. Certes, ceux d’entre vous qui ne
consultent jamais ce genre de sites ne se sentiront pas concernés. En revanche,
pour les autres, le mail est suffisamment bien tourné pour que vous entriez dans
un moment de panique qui pourrait vous amener à verser cette rançon à l’auteur
du chantage. N’en faites rien !
Bien entendu, qu’il s’agisse d’un ransomware qui crypte vos données, ou d’un
chantage à la pornographie : NE PAYEZ JAMAIS ! En effet, dites-vous que si cet
individu possédait la fameuse vidéo qu’il menace d’envoyer à vos contacts, il
ne manquerait pas de vous en joindre un extrait. Or, non seulement il ne le fait
pas, mais en plus il n’indique même pas l’adresse du site pornographique où
vous avez soi-disant été identifié. Bref, ce rançonneur ne possède absolument
rien vous concernant. Pour éviter tout harcèlement, contentez-vous de changer
d’adresse mail.
Pour éviter ce genre de déconvenue, utilisez la protection contre les ransomwares de la Sécurité Windows. Elle permet d’indiquer les dossiers à protéger contre
toute tentative de modification de la part d’un programme malveillant. Voici
comment procéder :
❶ Accédez à la fenêtre Protection contre les virus et menaces, comme expliqué
plus haut dans ce chapitre.

❷ Faites défiler le contenu de cette fenêtre pour afficher la section Protection
contre les ransomwares, cerclée en rouge sur la Figure 11.4.


[image: ]
Figure 11.4
Protégez-vous
contre les ransomwares.

❸ Pour définir les dossiers à protéger, cliquez sur le lien Gérer la protection
contre les ransomwares.

❹ Dans la section Dispositif d’accès contrôlé aux dossiers, basculez le commutateur sur Activé.

[image: ]Si l’activation est impossible, cela tient au fait que, pour une raison quelconque,
la protection en temps réel de la sécurité Microsoft a été désactivée. Le plus souvent, cette désactivation s’explique par la protection en temps réel d’un autre
logiciel antivirus ou antispyware. Pour réactiver la protection en temps réel de
la sécurité Windows, cliquez sur Protection contre les virus et menaces de la
colonne de gauche. Ensuite, dans la partie droite, cliquez sur le lien Gérer les
paramètres de la section Paramètres de protection contre les virus et menaces.
Là, basculez sur Activé le commutateur de la section Protection en temps réel.

❺ Dans le message de contrôle qui apparaît, cliquez sur Oui.

❻ Gérez les dossiers protégés par un clic sur le lien Dossiers protégés.

Dans la fenêtre Dossiers protégés, ajoutez ou retirez des dossiers qui seront
protégés contre des logiciels malveillants.

❼ Si nécessaire, autorisez des applications dont vous êtes sûr du niveau de sécurité. Cliquez pour cela sur le lien Autoriser une app via un dispositif d’accès
contrôlé aux dossiers.

Là, vous définirez ces applications par un clic sur le bouton Ajouter une application autorisée. Vous choisirez alors d’ajouter une application récemment
bloquée ou d’accéder à toutes les applications. Faites ensuite votre choix dans la
liste affichée, ou via l’Explorateur de fichiers.


Si vous avez été victime d’un ransomware, et après avoir réinstallé Windows et
perdu vos données, récupérez-les dans la section Récupération de données par
ransomware. Cliquez sur le lien Afficher les fichiers. Vous pourrez alors récupérer
des données que vous aviez sauvegardées sur OneDrive, le cloud de Microsoft.
[image: ]Et voici l’astuce de la mort pour être tranquille en cas de ransomware cryptant
vos données, mais aussi et surtout si la protection de Windows en la matière s’est
avérée inefficace. Investissez dans un logiciel de clonage de disque comme Acronis True Image, et effectuez un clone de votre disque système une fois par semaine. Ainsi, si votre ordinateur se retrouve bloqué, il suffira de retirer le disque
infecté et de le remplacer par le clone. Vous reformaterez le disque rançonné et
vous y clonerez alors le disque système que vous venez d’installer à sa place.
Faites de même avec vos disques de données. Sauvegardez-les régulièrement sur
des disques externes que vous ne connecterez que pour faire vos copies. Vous
n’aurez ainsi plus rien à craindre d’un rançonneur quelconque. Vous ne perdrez
que les données non sauvegardées entre deux sauvegardes.
Windows Update
Une des manières de sécuriser Windows 11 consiste à effectuer ses mises à jour
régulièrement. Par l’intermédiaire de Windows Update, elles permettent deux
choses :
• d’une part d’apporter des améliorations, de corriger les bogues, et d’installer de
nouvelles fonctionnalités au système d’exploitation ;

• d’autre part, d’installer des correctifs de sécurité et de mettre à jour la base de
données antivirus de Microsoft Defender (ou plutôt de la Sécurité Windows).


Un message vous avertit des mises à jour disponibles, mais à vous de décider de
les installer ou non en cliquant sur le lien Télécharger et installer maintenant.
En revanche, Windows 11 installera automatiquement les correctifs de sécurité
et la mise à jour de la base de données antivirus afin d’assurer une protection
constante de votre ordinateur. Aucune intervention de votre part ne sera ici nécessaire.
Ouvrir Windows Update
Pour accéder à l’interface de gestion de Windows Update, suivez ces quelques
étapes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur Paramètres.

❷ En bas de la colonne de gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur Windows
Update.

L’interface de Windows Update facilite l’accès aux réglages les plus importants,
comme le montre la Figure 11.5.


Quelques configurations essentielles de Windows Update
Nous ne pourrons pas détailler toutes les fonctionnalités de Windows Update
dans la mesure où il faudrait y consacrer tout un chapitre au détriment d’autres
aspects essentiels du système d’exploitation. Nous allons voir comment planifier les heures de redémarrage automatique après une mise à jour, suspendre
les mises à jour, supprimer des mises à jour, ainsi que les options avancées de
Windows Update.
[image: ]
Figure 11.5
Windows Update.

Forcer la recherche des mises à jour
Les mises à jour peuvent être proposées au téléchargement et à l’installation
de manière aléatoire. Il peut aussi arriver que, pour une raison inconnue, la recherche automatique ne fonctionne pas.
Si vous avez l’impression que cela fait longtemps qu’aucune mise à jour ne vous
a été proposée, ouvrez Windows Update et cliquez sur le bouton Rechercher des
mises à jour (Figure 11.5 plus haut dans ce chapitre). Au bout de quelques minutes,
Windows 11 vous informera de la présence et de la nature des mises à jour.
[image: ]S’il s’agit de mises à jour des fonctionnalités du système d’exploitation, vous
pourrez ou non cliquer sur le lien Télécharger et installer maintenant. S’il s’agit
de correctifs de sécurité et de mise à jour de la base de données antivirus, le téléchargement et l’installation se feront alors sans intervention de votre part.
Suspendre les mises à jour
Vous avez la possibilité de suspendre les mises à jour. Pour cela, ouvrez Windows Update, et cliquez simplement sur la mention Suspendre pour 1 semaine.
Les mises à jour sont alors interrompues. Au bout de 7 jours, elles reprendront
automatiquement.
Vous pouvez mettre fin à cette interruption en cliquant sur le bouton Reprendre
les mises à jour. Windows Update profitera de votre action pour chercher immédiatement de nouvelles mises à jour.
Désinstaller des mises à jour
Pour accéder à cette option, cliquez simplement sur Historique de mise à jour.
Faites défiler verticalement le contenu de la fenêtre, puis cliquez sur Désinstaller
des mises à jour. Choisissez alors la mise à jour à désinstaller dans la boîte de
dialogue Mises à jour installées qui apparaît. Cliquez ensuite sur le bouton Désinstaller.
Dans l’écran des mises à jour que vous pouvez désinstaller (Figure 11.6), cliquez
sur le bouton Désinstaller de la mise à jour à supprimer.
Modifier les heures d’activité
Lorsque vous accepterez de télécharger et d’installer des mises à jour, ou lorsque
Windows Update installera automatiquement des correctifs de sécurité ou de
nouvelles définitions antivirus, un redémarrage sera souvent nécessaire pour
procéder à ces installations. Ce redémarrage peut être manuel ou automatique.
S’il est automatisé, il semble important que votre système ne redémarre pas alors
que vous êtes en plein travail. Pour éviter cela, Windows 11 a décidé, arbitrairement, que vous travaillez de 7 h 00 à 17 h 00. Donc, en dehors de cette période,
et dans la mesure où votre ordinateur est allumé, Windows pourra le redémarrer
sans vous prévenir afin d’installer ces fameuses mises à jour. Mais peut-être que
votre période de travail ne correspond pas du tout à ce que Windows présuppose.
[image: ]
Figure 11.6
Pour désinstaller
des mises à jour.

Pour modifier les heures d’activité :
❶ Ouvrez Windows Update et cliquez sur Options avancées.

❷ Cliquez sur Heures d’activité.

❸ Ouvrez le menu local de la section Ajuster les heures d’activité, et choisissez
Manuellement.

❹ Dans la section qui apparaît, illustrée sur la Figure 11.7, changez les heures de
début et de fin.

Pour cela, cliquez sur les heures et les minutes, choisissez l’horaire dans la liste
qui apparaît, et validez-la par un clic sur la coche en bas de ce menu local.


[image: ]Attendez-vous à ce que les mises à jour majeures prennent vraiment beaucoup
de temps à s’installer. Plusieurs heures sont parfois nécessaires, et cette durée
dépend aussi de la rapidité de votre connexion Internet.
[image: ]
Figure 11.7
Modifier la plage
horaire d’activité.

[image: ]Les options avancées contiennent de nombreuses autres possibilités, notamment
des paramètres d’installation des mises à jour. La section Options supplémentaires vous ouvre aussi de nombreuses autres fonctionnalités :
• Mises à jour facultatives : elles concernent les mises à jour de fonctionnalités et
des pilotes de vos périphériques.

• Optimisation de la distribution : permet de gérer des autorisations de téléchargement notamment à partir d’autres PC, mais aussi en cas de limitation de votre
bande passante afin de ne pas surcharger cette bande et connaître des ralentissements pour d’autres applications.

• Récupération : donne accès à un ensemble de fonctionnalités pour réinitialiser
le PC, c’est-à-dire le remettre à son état d’origine en conservant ou non vos
fichiers personnels ; pour revenir en arrière, c’est-à-dire revenir à Windows 10
par exemple ; et enfin pour redémarrer votre ordinateur dans le but de modifier
ses paramètres de démarrage.

• Redémarrer des applications : permet de gérer les méthodes de connexion de
vos applications redémarrables après une déconnexion volontaire ou non.



Partie 4 Personnaliser et faire évoluer Windows 11
Dans cette partie...

Personnaliser les paramètres de Windows

Aider Windows à fonctionner en douceur

Partager un ordinateur entre plusieurs personnes

Connecter des ordinateurs en réseau


DANS CE CHAPITRE

Modifier l’apparence
de Windows

•

Changer de mode vidéo

•

Activer l’éclairage nocturne

•

Installer et supprimer des
programmes
et des applications

•

Régler le maniement
de votre souris

•

Configurer automatiquement
la date et l’heure
de votre ordinateur

Chapitre 12 Personnaliser Windows avec les Paramètres Windows
La plupart des réglages et actes de personnalisation s’opèrent dans la fenêtre
Paramètres Windows. Toutefois, le choix de certains paramètres et le fait de
cliquer sur des liens particuliers ouvriront parfois des boîtes de dialogue provenant du Panneau de configuration.
[image: ]Pour personnaliser Windows, vous devrez accéder à ses réglages via le bouton
Démarrer puis un clic sur le bouton Paramètres.
Dans les quelques sections qui suivent, nous allons voir comment modifier certains aspects de Windows, et comment y procéder de la manière la plus rapide
possible. Ainsi, ne soyez pas étonné de passer par instant de l’écran Paramètres
au Panneau de configuration, ou l’inverse, en fonction du réglage à appliquer.
Changer l’arrière-plan du bureau
Un arrière-plan, ou papier peint si vous préférez, est simplement une image qui
recouvre votre bureau. Pour le modifier, suivez ces étapes :
❶ Cliquez du bouton droit sur un espace vide du bureau. Dans le menu contextuel
qui apparaît, choisissez la commande Personnaliser.

Windows affiche la fenêtre Personnalisation (voir la Figure 12.1).


[image: ]
Figure 12.1
Personnalisez
le bureau
de Windows 11.

❷ Cliquez sur Arrière-plan dans la partie droite de la fenêtre.

❸ Dans la section Personnaliser votre arrière-plan, ouvrez le menu local affichant Image.

Il permet de sélectionner une image, une couleur unie, un diaporama et Windows à la une. La fonction Diaporama permet à une série de photos de s’enchaîner automatiquement à des intervalles prédéfinis.

[image: ]Les images d’arrière-plan peuvent être enregistrées dans de nombreux formats : BMP, GIF, JPG, JPEG, DIB ou encore PNG.


❹ Si vous choisissez Image, vous pouvez utiliser des photos de la section Images
récentes, ou bien cliquer sur le bouton Parcourir les photos afin d’utiliser une
de vos images comme arrière-plan du bureau.

❺ Dans la liste Choisir un ajustement pour votre image de bureau, vous avez le
choix entre Remplir, Ajuster, Étirer, Vignette, Centrer, ou encore Étendre.

Vous pouvez également varier les images en sélectionnant l’option Diaporama
dans le menu local de la section Personnaliser votre arrière-plan. De nombreux
paramètres s’affichent alors. Ils permettent de définir la fréquence de changement des images, de lire les images dans un ordre aléatoire, et d’ajuster la taille
des images sur la résolution du bureau.


[image: ]Vous trouvez soudain une magnifique image dont vous aimeriez faire votre arrière-plan alors que vous naviguez sur Internet ? Faites un clic du bouton droit
sur cette image et sélectionnez l’option Enregistrer l’image sous. Choisissez le
dossier Images de votre ordinateur. Vous pourrez ensuite la choisir comme arrière-plan de votre bureau.
Personnaliser l’écran de verrouillage
L’écran de verrouillage s’affiche au démarrage de Windows, après une période
d’inactivité de l’ordinateur, ou lorsque vous le lancez volontairement pour quitter
votre poste de travail sans mettre l’ordinateur en veille.
Voici comment afficher un autre écran de verrouillage :
❶ Cliquez du bouton droit sur le fond du bureau, et dans le menu contextuel qui
apparaît, choisissez la commande Personnaliser.

La fenêtre Personnalisation que nous venons d’étudier apparaît.

❷ Dans la partie droite de cette fenêtre, cliquez sur Écran de verrouillage.

Vous accédez à l’écran illustré à la Figure 12.2.

❸ Dans le menu local de la section Personnaliser votre écran de verrouillage, cliquez sur l’option voulue.


[image: ]
Figure 12.2
Paramétrer l’écran
de verrouillage.

Vous avez le choix entre un arrière-plan prédéfini par Windows avec Windows à
la une, ou bien une image personnalisée, ou encore un diaporama.

[image: ]Avec Windows à la une, Microsoft change la photo sur l’écran de verrouillage à
chaque fois que vous accédez à cet écran.

❹ Servez-vous des autres options pour personnaliser encore plus votre écran de
verrouillage.

Par défaut, vos nouveaux messages devraient être présents. Mais vous pouvez
aussi afficher des notifications supplémentaires en cliquant sur un des boutons
« + ».

❺ Dans le menu local État de l’écran de verrouillage, choisissez l’application
dont les notifications seront affichées par l’écran de verrouillage (voir la Figure 12.3).


[image: ]
Figure 12.3
Ajouter une application à l’écran de
verrouillage.

❻ Pour supprimer une application de l’écran de verrouillage, choisissez Aucun
dans le menu local État de l’écran de verrouillage.

❼ Si vous le souhaitez, vous pouvez changer l’application par défaut qui affiche
ses détails sur l’écran d’accueil. Cliquez sur sa vignette, et choisissez un autre
programme dans le menu local qui apparaît.


[image: ]Vous pouvez activer la fonction Afficher l’image d’arrière-plan de l’écran de
verrouillage sur l’écran de connexion si vous souhaitez que l’image sélectionnée
pour l’écran de verrouillage soit également affichée sur l’écran de connexion.
Changer le thème de Windows
Les thèmes sont simplement des ensembles de réglages qui définissent l’apparence de votre bureau. Vous pouvez par exemple enregistrer dans un thème la
configuration de votre écran de veille et l’arrière-plan du bureau. Vous n’avez
plus ensuite qu’à passer d’un thème à un autre pour changer le costume de votre
PC.
Pour essayer l’un des thèmes prédéfinis de Windows, cliquez sur le bouton Écran
de démarrage de la barre des tâches. Dans le menu Démarrer qui apparaît, cliquez sur la vignette Paramètres. Cliquez sur Personnalisation. Ensuite, choisissez
un thème dans la section Sélectionner un thème à appliquer, comme sur la Figure 12.4.
[image: ]
Figure 12.4
Choisissez un
thème prédéfini
pour changer l’aspect de Windows et
les sons qu’il utilise.

Pour personnaliser un thème, cliquez sur Thèmes un peu plus bas dans cette fenêtre. Comme le montre la Figure 12.5, cliquez ensuite sur le bouton Utiliser un
thème personnalisé. Vous pouvez alors modifier les paramètres Arrière-plan,
Couleur, Sons, et Curseur de la souris. Une fois les modifications apportées, cliquez sur le bouton Enregistrer. Dans la boîte de dialogue qui apparaît, nommez
votre thème et cliquez sur le bouton Enregistrer. Sa vignette s’ajoute à celles des
thèmes prédéfinis de Windows.
[image: ]Vous pouvez supprimer des thèmes personnalisés (donc enregistrés par vos
soins) en cliquant droit sur l’icône d’un de vos thèmes non utilisés. Dans le menu
contextuel, exécutez la commande Supprimer.
[image: ]
Figure 12.5
Personnaliser un
thème.

[image: ]Pour trouver d’autres thèmes, cliquez sur le lien Obtenir d’autres thèmes dans
le Microsoft Store plus bas dans cette fenêtre. Cette action ouvre l’application
éponyme. Faites votre choix parmi les centaines de thèmes gratuits mis à votre
disposition.
Personnaliser le mode Windows
Il est possible de personnaliser les couleurs de Windows, en choisissant entre un
mode Clair et un mode Sombre. Voici comment procéder :
❶ Accédez aux paramètres Personnalisation comme expliqué dans les précédentes sections.

❷ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Couleurs.

❸ Dans le menu local Choisir votre mode, optez pour Clair, Sombre, ou Personnalisé.

La Figure 12.6 montre la fenêtre Couleurs affichée en mode Clair (à gauche) et
en mode Sombre (à droite). La couleur des fenêtres change dès que vous choisissez une de ces options.


[image: ]
Figure 12.6
Mode Clair (en haut)
et Mode Sombre (en
bas).

❹ Optez pour Personnalisé afin de définir le mode Windows et le mode d’application par défaut, comme le montre la Figure 12.7.


[image: ]
Figure 12.7
Windows et les applications peuvent
avoir un mode distinct.

Ainsi, Windows pourra avoir une interface sombre et les boîtes de dialogue
une interface claire, et inversement. Bien entendu, si vous choisissez Clair ou
Sombre pour Windows et les applications, cela revient à choisir le mode Clair ou
Sombre dans le menu local Choisissez votre couleur. Toutes les illustrations de
ce livre ont été réalisées en mode Clair.


[image: ]Si vous trouvez que vos fenêtres sont trop austères, notamment en mode Sombre,
basculez le commutateur Effets de transparence sur Activé. Immédiatement, les
fenêtres donnent l’impression d’être légèrement translucides, donc un peu plus
lumineuses.
Activer l’éclairage nocturne
Nous avons aujourd’hui conscience que le fait de passer des heures et des heures
devant un écran fatigue les yeux et crée du stress. Cela est en grande partie dû au
fait que nous supportons mal la lumière bleue.
[image: ]Qu’est-ce que la lumière bleue ?

Il s’agit d’une partie du spectre de la lumière, dont les longueurs d’onde se situent entre 380 et 500 nanomètres. Si cette
lumière est émise par le soleil, elle l’est
aussi par des ampoules LED et les écrans
qui équipent les tablettes, les télévisions,
les ordinateurs, et les smartphones. Seule
une partie infime de cette lumière est dangereuse pour nous : les longueurs d’onde
bleu-violet.

Les écrans diffusent des intensités de lumière bleue identifiées sous l’acronyme
HEV (Haute Énergie Visible) auxquelles
nous sommes désormais exposés dès
notre plus jeune âge. À la longue, cela peut
provoquer des lésions photochimiques de
la rétine et du cristallin.

Pour s’en protéger, vous pouvez utiliser
des lunettes anti lumière bleue, mais aussi des écrans équipés d’un filtre, ou bien
encore activer une fonction spécifique, notamment sur les smartphones.

Windows 11 tient absolument à ce que vous l’utilisiez sans porter atteinte à votre
capital vision. Pour cela, il suffit d’automatiser la mise en route d’un éclairage
nocturne, ou d’en forcer l’activation afin d’être constamment protégé contre
cette lumière toxique. Voici comment procéder :
❶ Ouvrez les paramètres Affichage de la catégorie Système.

❷ Dans la partie droite de la fenêtre des paramètres, cliquez sur Écran puis activez la fonction Éclairage nocturne, comme sur la Figure 12.8.

Cette activation basculera automatiquement l’affichage de votre écran en éclairage nocturne à une heure précise, c’est-à-dire au début de la soirée.

❸ Cliquez sur la mention Éclairage nocturne pour afficher ses paramètres. Pour
modifier l’heure du passage automatique à l’éclairage nocturne, activez Planifier l’éclairage nocturne.

❹ Pour définir l’heure de ce changement d’affichage, tapez une heure de début et
de fin, respectivement dans les champs Activer et Désactiver de la section Définir des heures, comme sur la Figure 12.9.

Dès cet instant, l’éclairage nocturne prendra effet et s’arrêtera aux heures définies.

❺ Réglez l’intensité de cet éclairage en agissant sur le curseur du même nom en
haut de la fenêtre.


[image: ]
Figure 12.8
Activer l’éclairage
nocturne.


[image: ]
Figure 12.9
Définissez l’heure
de début et de fin
de l’éclairage nocturne.

L’éclairage nocturne génère une lumière plus chaude, c’est-à-dire plus jaune.


[image: ]Pour forcer la mise en route de l’éclairage nocturne quelle que soit l’heure de la
journée, cliquez sur le bouton Activer maintenant de la fenêtre Éclairage nocturne.
Windows indique alors l’heure à laquelle cet éclairage prendra fin. Vous pouvez
très bien ne pas activer l’automatisation de cet éclairage. Dans ce cas, vous en
forcerez la mise en route et l’arrêt en cliquant sur le bouton Activer maintenant
puis Désactiver maintenant.
Périphériques
Accessible via Bluetooth et appareil de la fenêtre Paramètres, cette partie contrôle
les éléments de votre PC que vous pouvez toucher physiquement ou brancher. Il
est possible ici d’ajuster les réglages de votre affichage, de votre souris, de vos
haut-parleurs, de votre clavier, de vos imprimantes, de votre scanner, de votre
appareil photo numérique, ou encore de votre tablette graphique, etc.
Pour autant, il n’y a pas de motif valable pour passer son temps ici, d’autant que
la plupart de ces paramètres se retrouvent ailleurs, par exemple en cliquant droit
sur une icône et en choisissant dans le menu la commande Propriétés.
Que vous arriviez à ces pages après avoir ouvert le Panneau de configuration ou
via un raccourci, les sections qui suivent décrivent les raisons les plus populaires
de les visiter.
Régler le volume et les sons
La rubrique Son permet de régler le volume audio de votre PC, ce qui peut être
bien pratique si vous essayez de jouer discrètement sur votre tablette Windows
pendant une réunion particulièrement ennuyeuse.
[image: ]Pour régler le volume audio depuis votre bureau, cliquez sur la petite icône de
haut-parleur, à droite de la barre des tâches, puis faites glisser le curseur pour
augmenter ou réduire le son (voir la Figure 12.10).
[image: ]
Figure 12.10
Cliquez sur l’icône
de haut-parleur,
puis faites glisser
le curseur pour
ajuster le volume
sonore.

Pour rendre votre PC muet, cliquez sur l’icône du haut-parleur qui se trouve à
gauche du contrôle de volume. Vous ouvrez l’interface de réglage du volume. Cliquez une nouvelle fois sur l’icône du haut-parleur pour couper le son. Répétez
cette opération pour réactiver le son du PC.
Cliquez du bouton droit sur l’icône de haut-parleur, puis choisissez dans le menu
qui apparaît l’option Ouvrir le mélangeur de volume, et vous pourrez alors configurer plus finement le niveau sonore pour différentes applications.
Ajouter un appareil Bluetooth
La technologie Bluetooth vous permet de connecter des appareils sans fil à votre
ordinateur, ce qui peut vous aider à faire un peu de ménage sur votre bureau. Avec
une tablette, il est possible d’ajouter ainsi une souris et un clavier sans accaparer
l’un de vos ports USB.
Les liaisons Bluetooth peuvent aussi permettre une communication sans fil entre
votre téléphone portable et votre ordinateur ou votre tablette, du moins si votre
matériel et votre fournisseur d’accès vous y autorisent.
Pour ajouter un dispositif Bluetooth à votre système, suivez ces étapes :
❶ Assurez-vous tout d’abord que l’appareil Bluetooth est allumé et opérationnel.

Parfois, il vous suffit d’actionner un commutateur. Dans d’autres cas, il faut
appuyer sur un bouton jusqu’à ce que sa petite lumière commence à clignoter.


❷ Dans le menu Démarrer, cliquez sur l’icône Paramètres.

❸ Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur Bluetooth et appareils.

❹ Cliquez sur le bouton Ajouter un appareil. Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez
sur Bluetooth.

L’ordinateur recherche un nouvel appareil Bluetooth situé à portée.

Si rien ne se passe, recommencez à partir de l’Étape 1 et vérifiez que votre appareil Bluetooth est bien allumé (attendez tout de même une trentaine de secondes
avant de recommencer).

❺ Lorsque le nom de votre dispositif apparaît sous le bouton Ajouter un périphérique, cliquez dessus ou tapotez-le.

❻ Si nécessaire, saisissez le code associé à votre matériel puis demandez à jumeler le tout.

Parfois, vous devez entrer une chaîne secrète de chiffres (un passcode) aussi bien
sur votre dispositif Bluetooth que sur votre ordinateur. En général, ce code se
dissimule quelque part dans le manuel de votre appareil. Mais vous devez faire
vite avant que l’autre bout de la chaîne se lasse et arrête d’attendre.

Dans certains cas, par exemple avec une souris Bluetooth, vous devez appuyer
à ce moment sur un petit bouton. Les téléphones portables peuvent aussi vous
demander d’appuyer ou de cliquer sur quelque chose lorsque les codes sont
identiques des deux côtés.

[image: ]En cas de doute, tapez 0000. C’est le code universel et par défaut du matériel
Bluetooth.

L’ordinateur et le dispositif Bluetooth correctement appariés, le nom et l’icône
de celui-ci apparaîtront dans la liste des périphériques de l’écran Paramètres.

[image: ]Si l’appareil Bluetooth, un smartphone par exemple, n’est pas identifié, vérifiez
que vous avez bien activé sa visibilité dans le paramétrage Bluetooth du téléphone.


Ajouter une imprimante
Les constructeurs d’imprimantes étant incapables de se mettre d’accord sur une
procédure d’installation standard, deux voies s’offrent éventuellement à vous :
• Certains fabricants vous demandent simplement de brancher l’imprimante
en reliant un câble à un port USB de votre ordinateur. Windows détecte alors
automatiquement le nouveau matériel, le reconnaît et l’installe. Il ne vous reste
plus qu’à mettre de l’encre ou du toner, insérer du papier dans le bac prévu à cet
effet, et c’est tout.

• D’autres fabricants utilisent une approche moins souple. Ils vous demandent
d’installer leur logiciel avant de connecter l’imprimante. Et celle-ci risque de ne
pas fonctionner correctement si vous ne respectez pas cet ordre d’installation.


Il n’y a hélas qu’une seule façon de savoir comment vous y prendre : consulter
le manuel de l’imprimante (dans le meilleur des cas, vous trouverez dans le carton de celle-ci un joli document plein de couleurs qui décrit toute la procédure à
suivre).
Si votre imprimante n’est pas livrée avec un ou deux CD-ROM, insérez vos cartouches, mettez du papier dans le bas, et suivez ces étapes :
❶ Commencez par installer les pilotes de l’imprimante livrés sur CD ou que vous
téléchargerez depuis le site Web du constructeur.

❷ Windows étant actif et bien éveillé, branchez l’imprimante au PC et allumez-la.

Si l’imprimante est Wi-Fi, vérifiez que sa fonctionnalité sans fil est bien active.
Un témoin lumineux atteste de l’activation du Wi-Fi sur l’imprimante.

Windows, avec un peu de chance, affichera un message vous informant que
l’imprimante a été installée avec succès. Mais ne vous en contentez pas et effectuez quelques tests.

❸ Ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Paramètres.

❹ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur Bluetooth et appareils.

❺ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Imprimantes et scanners.


❻ Cliquez sur le bouton Ajouter l’appareil.

La recherche commence et Windows va afficher les périphériques présents, dont
les imprimantes. Avec un peu de chance, vous allez y retrouver la vôtre. Si ce
n’est pas le cas, cliquez sur Je ne trouve pas l’imprimante recherchée dans la
liste. Suivez les différentes étapes de l’assistant qui se propose à vous.

Une fois l’imprimante identifiée, cliquez sur le bouton Ajouter l’appareil à droite
de la vignette identifiant l’imprimante.

[image: ]Si un message Windows 11 indique que la connexion avec l’imprimante est
impossible, cliquez sur le lien Ajouter un nouvel appareil manuellement. Dans
la boîte de dialogue Ajouter une imprimante, activiez l’option de connexion de
votre imprimante. Dans notre hypothèse il s’agit de l’option Ajouter une imprimante Bluetooth, sans fil ou réseau détectable, puis cliquez sur Suivant. Une
fois l’imprimante détectée, cliquez de nouveau sur le bouton Suivant. Au bout
de quelques minutes, l’imprimante apparaît dans la liste des imprimantes de la
fenêtre Imprimantes et scanners.

Dès que l’imprimante est ajoutée, cliquez sur sa vignette. Parmi toutes les options qui s’affichent alors, cliquez sur Imprimer une page de test, comme sur la
Figure 12.11. Si tout se déroule comme vous l’espériez, vous avez terminé. Félicitations.

La page de test ne s’est pas imprimée correctement ? Vérifiez que tous les éléments de l’emballage ont bien été retirés de l’imprimante, et qu’elle est bien
alimentée en encre ou en toner. Si cela ne suffit pas, il est bien possible que le
matériel soit défectueux. Il ne vous reste plus qu’à retourner à la boutique où
vous l’avez acheté, ou à contacter le service après-vente.


Et voilà. Pour la plupart des utilisateurs, tout cela est suffisant et l’imprimante
fonctionne très vite parfaitement. Dans le cas contraire, reportez-vous au Chapitre 8 pour plus d’explications sur les problèmes d’impression.
• Pour supprimer une imprimante dont vous ne vous servez plus, accédez à la
fenêtre Imprimantes et scanners comme vous l’avez fait pour installer votre
imprimante. Cliquez sur la vignette du matériel puis sur le bouton Supprimer en
haut à droite. À la question qui vous est posée de savoir si vous souhaitez vraiment supprimer l’imprimante, répondez en cliquant sur Oui. Si Windows vous
propose de désinstaller aussi les pilotes et tout le logiciel associé, cliquez sur Oui
(à moins que vous ne pensiez avoir à réinstaller ce matériel à l’avenir).


[image: ]
Figure 12.11
Testez votre imprimante.

• Si le logiciel associé à votre imprimante vous semble confus, essayez de cliquer
sur un bouton Aide ou son équivalent dans la boîte de dialogue correspondante.
Chaque imprimante a ses propres options et paramètres, et Windows ne peut
pas tout savoir sur votre modèle particulier.


Date et heure
[image: ]Microsoft a conçu cette rubrique pour les utilisateurs itinérants, ceux qui voyagent
loin et traversent les fuseaux horaires. Sinon, cette information n’apparaît le plus
souvent qu’une seule fois, lors de la première mise en route de l’ordinateur. Windows se souvient de la date et de l’heure, même quand votre PC est éteint.
Les possesseurs d’appareil portable, comme ceux qui doivent travailler dans différentes langues, apprécieront cependant de pouvoir adapter facilement tout cela
à leurs besoins.
Vous pouvez facilement régler la date, l’heure, et la région :
❶ Faites un clic droit sur l’horloge de la zone de notification (à droite de la barre
des tâches).

❷ Dans le menu contextuel qui s’affiche, choisissez Régler la date/l’heure.

❸ Dans la fenêtre qui s’affiche, décochez l’option Définir l’heure automatiquement, puis cliquez sur le bouton Modifier de la section Définir manuellement la
date et l’heure.

❹ Dans la boîte de dialogue qui apparaît, réglez la date et l’heure. Validez par un
clic sur le bouton Modifier.

❺ Pour choisir un autre fuseau horaire, choisissez-en un dans le menu local Fuseau horaire.


Ajouter ou supprimer des programmes
Supprimer une application du menu Démarrer ne demande aucun effort particulier. Cliquez du bouton droit sur une des vignettes de cet écran. Dans le menu
contextuel qui s’affiche, cliquez sur Détacher du menu Démarrer. Simple comme
bonjour…
En fait, cette action ne supprime pas réellement l’application. Vous la retrouverez
dans la liste Toutes les applications du menu Démarrer. Pour se débarrasser totalement d’une application ou d’un programme de votre PC, suivez ces étapes qui
sont nouvelles dans la version 22H2 de Windows 11 :
❶ Faites un clic droit sur l’icône Écran de démarrage. Dans le menu contextuel
qui s’affiche, choisissez Applications installées.

Cette action ouvre la fenêtre éponyme, comme le montre la Figure 12.12.

❷ Faites défiler verticalement la liste des applications pour localiser le programme à désinstaller.

❸ Cliquez sur les petits points à droite du nom de l’application puis, dans le menu
local qui apparaît, cliquez sur Désinstaller, comme sur la Figure 12.13, puis de
nouveau sur Désinstaller.


[image: ]
Figure 12.12
Afficher la liste
de tous les programmes installés
sur votre ordinateur.

[image: ]
Figure 12.13
Désinstaller certains programmes
via cette boîte de
dialogue.

❹ Si la boîte de dialogue de contrôle des applications apparaît, cliquez sur Oui.

❺ En fonction de l’application, un message peut vous demander si vous souhaitez
désinstaller tous ses composants. Cliquez sur Oui ou Non selon vos souhaits de
garder certains composants, et notamment les préférences.

Vous conserverez les préférences lorsque vous pensez réinstaller cette application ultérieurement.


Une autre technique consiste à cliquer sur l’icône Recherche (loupe) de la barre
des tâches, puis à taper Panneau de configuration. Dans la liste des résultats proposés, choisissez Panneau de configuration. Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez
sur le lien Désinstaller un programme de la catégorie Programmes, comme sur la
Figure 12.14. En fonction du programme, plusieurs actions sont possibles :
[image: ]
Figure 12.14
Une autre technique
de désinstallation
d’un programme.

• Modifier ou Déplacer : l’option Modifier permet à l’éditeur du programme
de lui apporter des modifications. Si la place commence à manquer dans la
mémoire principale de la tablette, le bouton Déplacer permet de déplacer
le programme vers la carte mémoire installée dans l’appareil. Sur un PC, le
bouton Déplacer est inopérant.


• Réparer : utile quand un programme ne fonctionne pas comme prévu. L’application réinstalle des librairies qui sont peut-être corrompues. Généralement, le programme fonctionne de nouveau correctement.

• Désinstaller : cliquez sur ce bouton pour supprimer totalement le programme
de l’ordinateur. Vous devrez confirmer ce choix.


La désinstallation d’un programme est définitive (vous pourrez toujours le réinstaller si vous avez conservé le fichier d’installation, ou l’adresse du site Internet d’où vous l’avez téléchargé, ou le CD d’origine). Contrairement aux autres
éléments que vous supprimez, un programme désinstallé ne laisse aucune trace
dans la Corbeille.
[image: ]Respectez toujours cette procédure pour désinstaller un programme. Ne vous
contentez pas d’effacer les fichiers ou les dossiers de l’application. Cela risquerait
fort de ne pas résoudre le problème et même de déstabiliser Windows.
Installer de nouveaux programmes
De nos jours, la plupart des programmes ne sont plus livrés sur CD ou DVD mais
téléchargés depuis Internet. Dans les deux cas, l’installation démarre avec un
double-clic sur le fichier, une fois le téléchargement terminé, ou après l’avoir
dézippé.
Si vous n’êtes pas sûr qu’un programme se soit installé correctement, recherchez
son nom dans le menu Démarrer. S’il apparaît dans la liste alphabétique Toutes
les applications, vous avez gagné.
[image: ]Gardez à l’esprit cette nouvelle fonctionnalité de Windows 11 qui permet d’accéder à la liste de vos applications via un clic droit sur le bouton Écran de démarrage
de la barre des tâches. Dans le menu contextuel, choisissez Applications installées.
Dans le cas contraire, voici quelques conseils qui pourraient bien vous aider :
• Pour installer des programmes, vous devez être connecté avec un compte au
niveau Administrateur (ce qui est normalement et automatiquement le cas de
l’acheteur de l’ordinateur). Cela permet d’éviter que les enfants, des personnes
indésirables ou tout autre individu avec un compte limité ou invité, puissent
infecter votre ordinateur avec un programme malveillant. Les comptes d’utilisateurs sont expliqués au Chapitre 14.

• Les programmes récupérés sur l’Internet sont normalement stockés dans le
dossier Téléchargements de Windows. Ouvrez l’Explorateur de fichiers depuis la
barre des tâches. Cliquez ensuite sur Téléchargements, dans la rubrique Accès
rapide du volet de gauche. Double-cliquez alors sur le nom du programme que
vous venez de télécharger pour l’installer.

[image: ]• Alors que vous double-cliquez sur le fichier .exe du programme à installer,
vous voyez apparaître un message abscons signalant qu’il manque un élément
(souvent une librairie dll), empêchant ainsi le programme de s’installer. Pas de
panique. Fermez ce message. Ensuite, faites un clic du bouton droit sur le fichier
d’installation. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez l’option Exécuter en tant qu’administrateur. Dans la boîte de dialogue Contrôle de compte
d’utilisateur, cliquez sur le bouton Oui. Le programme devrait maintenant
s’installer sans aucun problème.


Modifier Windows pour l’adapter à un handicap
[image: ]La fenêtre Paramètres donne accès aux options d’ergonomie via la rubrique Accessibilité.
[image: ]Si votre vue est déficiente, vous apprécierez de pouvoir agrandir la taille des caractères affichés à l’écran.
[image: ]Il est désormais possible de régler les options d’ergonomie depuis l’écran d’accueil, en exécutant la procédure suivante :
❶ Ouvrez le menu Démarrer puis cliquez sur l’icône Paramètres.

❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur la catégorie Accessibilité.

Vous accédez aux sous-catégories et options de la Figure 12.15.


[image: ]
Figure 12.15
Les options d’ergonomie sont accessibles depuis la
fenêtre Paramètres.

La partie droite de la fenêtre classe les options par handicap : Vision, Audition, et
Interaction :

• Vision : contient un certain nombre de paramètres destinés aux utilisateurs
malvoyants. Ils pourront ainsi ajuster l’affichage, la taille du pointeur de la
souris, utiliser la loupe, filtrer les couleurs, augmenter le contraste, ou bien
encore utiliser le narrateur qui lira à haute voix le contenu des boîtes de dialogue et des fenêtres. Chaque malvoyant pourra adapter Windows au niveau
de son handicap.

• Audition : les deux réglages de ce paramètre permettent d’ajuster le volume
sonore, d’accompagner chaque signal sonore d’un signal visuel, et aussi
d’activer des sous-titres. Là encore, les malentendants ajusteront Windows
au degré de leur handicap.

• Interaction : regroupe un certain nombre de paramètres qui vont faciliter
l’utilisation de Windows aux personnes atteintes d’un handicap physique.
Ainsi, il sera possible de piloter Windows à la voix, d’adapter le comportement du clavier et de la souris pour taper le moins possible et à se passer de
la souris. Enfin, Windows propose désormais un contrôle visuel qui se base
sur la technologie du suivi oculaire afin de contrôler la souris avec le mouvement des yeux, et pour communiquer via la synthèse vocale.





DANS CE CHAPITRE

Les comptes d’utilisateurs

•

Ajouter, supprimer et modifier
un compte d’utilisateur

•

S’identifier sur l’écran
de démarrage

•

Changer d’utilisateur

•

Comprendre les mots de passe

Chapitre 13 Une famille, un ordinateur
Windows permet à plusieurs personnes de partager un ordinateur, un portable ou une tablette sans que personne ne puisse jeter un coup d’œil sur
les fichiers des autres.
Ce chapitre vous explique comment configurer des comptes d’utilisateurs séparés pour chacun des membres de votre famille, y compris le « propriétaire »
de l’ordinateur, ou pour tout autre visiteur occasionnel, susceptible d’accéder à
votre système.
Il vous explique aussi comment créer des comptes pour vos enfants, ce qui vous
permet de suivre leurs activités et de poser des limites là où vous les pensez nécessaires.
Les comptes d’utilisateurs
Windows préfère, sans tout de même l’exiger, que vous définissiez un compte
d’utilisateur pour chaque personne, au sein d’une famille ou d’une communauté,
qui utilise un même PC. Dans ce contexte, Microsoft distingue les membres de
votre famille des autres utilisateurs. Ainsi, vous créerez des comptes d’adulte et
d’enfant, chacun pouvant être standard ou d’administrateur. Pour les autres utilisateurs, vous définirez un compte standard ou d’administrateur, qui peut être
local ou basé sur une adresse mail.
Pour commencer à jouer avec le PC, l’utilisateur doit cliquer sur son propre nom
dans l’écran de démarrage ou en bas à gauche de l’écran de connexion.
Tous les types de comptes ont des caractéristiques bien précises :
• Administrateur : l’administrateur contrôle tout l’ordinateur. Il peut décider qui
a le droit de jouer avec le PC, et de ce que chaque autre utilisateur peut ou ne
peut pas faire. Dans le cas d’un ordinateur sous Windows, c’est généralement
son propriétaire qui détient ce compte seigneurial. L’administrateur crée des
comptes pour chacun des autres membres de la famille ou de l’équipe, et il décide des autorisations qu’il délivre ou qu’il refuse.

• Standard : les titulaires d’un compte Standard ont accès à la majeure partie de
l’ordinateur, mais ils ne peuvent pas lui apporter des changements importants.
Ils n’ont par exemple pas le droit d’installer de nouveaux programmes. Mais ils
sont autorisés à lancer ceux qui existent, à la condition toutefois que l’administrateur les ait installés pour tout le monde.

[image: ]Dans la gestion des comptes familiaux, vous pouvez définir des comptes standard ou d’administrateur de type :

• Enfant : c’est un compte standard, mais qui permet de définir un contrôle parental afin de « surveiller » et de définir l’activité d’un enfant sur un ordinateur.

• Adulte : les comptes d’adultes ne peuvent pas être limités dans leur usage personnel. En effet, vous ne définirez pas, en tant qu’administrateur, des jours et
des heures d’utilisation de l’ordinateur. De plus, les comptes d’adultes permettent de gérer les paramètres familiaux en ligne, ainsi que de consulter et de
restreindre l’activité des comptes d’enfant.


Voici quelques règles classiques à appliquer lorsqu’un même ordinateur doit être
partagé entre plusieurs personnes :
• Dans une famille, les parents ont en général un compte Administrateur, les
enfants ont chacun leur compte Enfant ou leur compte Standard.

• Dans un appartement partagé par plusieurs personnes, le propriétaire du PC se
réserve le compte Administrateur, et les colocataires possèdent un compte Standard.


[image: ]Pour que personne d’autre que vous n’ait la possibilité d’accéder à votre propre
compte, vous devez le protéger par un mot de passe (nous y reviendrons plus loin
dans ce chapitre).
Parfois, quelqu’un se connecte avec son compte, mais l’ordinateur finit par
se mettre en veille si aucune action du clavier ou de la souris n’est enregistrée
pendant un certain temps. Lorsque le PC se réveille, seuls le nom du compte et
l’image associée apparaissent sur l’écran. Windows liste cependant les noms des
autres comptes en bas et à gauche de l’écran, ce qui permet de changer facilement
d’utilisateur.
Modifier un compte d’utilisateur ou ajouter un nouveau compte
Windows 11 propose deux méthodes légèrement différentes pour l’ajout de
comptes d’utilisateur. Il peut séparer en effet ces comptes en deux types de personnes, disons celles que vous avez en toute probabilité à ajouter à votre ordinateur.
• Famille : en faisant ce choix, vous pouvez automatiquement définir des
contrôles pour les comptes de vos enfants. Et tous les adultes définis ici seront
tout aussi automatiquement à même de surveiller l’utilisation de l’ordinateur
par les enfants. Tous les membres de la famille doivent posséder un compte
Microsoft. Si ce n’est pas le cas, le processus vous aide à les créer.

• Autres utilisateurs : ce type de compte concerne logiquement toutes les autres
personnes qui sont susceptibles d’utiliser l’ordinateur, notamment des invités,
et qui n’ont aucun besoin de savoir ce que font vos enfants.


[image: ]Les comptes Standard ont moins de droits. Mais le pouvoir réel est détenu par l’administrateur. Lui seul peut créer ou supprimer n’importe quel autre compte, supprimant ainsi de l’ordinateur le nom, les fichiers et les paramètres du condamné.
C’est pourquoi il ne faut jamais se fâcher avec l’administrateur d’un ordinateur !
Ajouter un compte pour un membre de la famille
Ajouter un membre de la famille introduit une importante distinction dans la
nature du compte. Si vous définissez un compte pour un enfant, l’activité de celui-ci pourra être encadrée par les limites que vous imposerez. Et si vous ajoutez
un adulte, celui-ci aura également la possibilité de traquer le comportement des
enfants.
Si vous voulez créer un compte sans rapport avec votre famille, choisissez l’option Ajouter un autre utilisateur sur ce PC, dans la section Autres utilisateurs de
la fenêtre Famille et autres utilisateurs.
Les administrateurs ont le pouvoir d’ajouter tous ces types de comptes en suivant
ces étapes :
❶ Affichez le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).

❷ Dans la colonne de gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur Comptes.

L’écran Comptes apparaît (voir la Figure 13.1). Il sert à personnaliser votre
compte, et à créer ou gérer des comptes pour d’autres utilisateurs.

❸ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Famille.

❹ Dans la section Votre famille, cliquez sur le bouton Ajouter une personne.

❸ Qu’il s’agisse ou non d’un enfant, indiquez l’adresse mail du membre dans le
champ Saisissez son adresse e-mail.

Vous saisirez l’adresse et son mot de passe.

Si la personne en question ne dispose pas d’adresse mail, cliquez sur le lien
Créer pour un enfant et conformez-vous à la procédure de création d’une
adresse e-mail pour ce membre de votre famille.

❼ Une fois l’adresse saisie, cliquez sur le bouton Suivant.

❽ Indiquez ensuite si le membre sera un organisateur ou simplement un
membre.


[image: ]
Figure 13.1
Cliquez sur Famille pour créer
un compte à un
membre de votre
famille.

Comme un organisateur a le droit de modifier les paramètres de famille et de
sécurité, choisissez plutôt Membre pour un enfant. En effet, ses droits seront
conditionnés par son âge.

❾ Une fois le choix de la qualité du compte effectué, cliquez sur Inviter.


La personne reçoit une invitation par mail. Dans le message, cliquez sur le bouton
Accepter l’invitation, comme sur la Figure 13.2. Cette action ouvre le site Family
Safety dans votre navigateur Web, ou il suffit de cliquer sur le bouton Rejoindre
pour que ce compte rejoigne le groupe familial. Enfin, dans la fenêtre Votre famille, cliquez sur Accepter maintenant en bas de la vignette du nouveau membre,
comme sur la Figure 13.3. Dans le message de confirmation, cliquez sur le bouton
Accepter maintenant. Dans la boîte de dialogue qui apparaît, saisissez le mot de
passe de l’adresse mail du compte ajouté en tant que membre de la famille.
[image: ]La procédure est longue et complexe, et malheureusement ne fonctionne pas
toujours très bien. Espérons que Microsoft améliore et simplifie cela le plus vite
possible.
[image: ]
Figure 13.2
Accepter l’invitation
à devenir membre
de la famille pouvant accéder à cet
ordinateur.

[image: ]
Figure 13.3
Accepter la personne en tant que
membre de votre
famille.

[image: ]Windows crée par défaut des comptes de type Standard pour tous les nouveaux
utilisateurs. Vous pouvez, si vous le souhaitez, les transformer par la suite en
compte Administrateur (voir la prochaine section). Mais c’est très vivement déconseillé…
[image: ]Lorsque vous créez un compte d’adulte, la procédure est plus simple car il n’y a
pas tous ces contrôles et autorisations de la part de Microsoft.
Modifier un compte d’utilisateur existant
Vous avez la possibilité de modifier la nature de votre compte, comme passer
d’un compte Administrateur Microsoft à un compte local. Le premier nécessite
une adresse mail déclarée comme adresse de compte Microsoft, le second ne nécessite qu’un nom d’utilisateur et un mot de passe.
Il est également possible de passer d’un compte Standard à un compte Administrateur comme ceci :
❶ Affichez le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).

❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur Comptes.

❸ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Famille et autres utilisateurs.

❹ Dans la section Votre famille, cliquez sur la vignette du compte à modifier.

❺ Cliquez sur le bouton Changer le type de compte.

❻ Dans la boîte de dialogue Modifier le type de compte, ouvrez le menu local Type
de compte, et sélectionnez Administrateur (ou Standard), comme sur la Figure 13.4.


[image: ]
Figure 13.4
Modifier le type de
compte.

[image: ]Vous constatez que c’est également en cliquant sur le nom d’un compte que
vous pouvez le bloquer.


Options supplémentaires
Voici comment disposer d’options supplémentaires dans la gestion des comptes
des autres utilisateurs :
❶ Cliquez sur l’icône Recherche (loupe), et saisissez directement les mots Panneau de configuration.

❷ Cliquez sur cette proposition dans la liste des résultats et, dans la fenêtre qui
s’affiche, cliquez sur Comptes d’utilisateurs, comme sur la Figure 13.5, puis de
nouveau sur Comptes d’utilisateurs.

[image: ]
Figure 13.5
Modifier les
comptes d’utilisateurs.


Windows affiche alors les informations de votre compte.

❸ Cliquez sur le lien Gérer un autre compte.

Vous obtenez la liste des comptes créés sur cet ordinateur.

❹ Cliquez sur un compte d’un autre utilisateur.

Vous disposez alors des options suivantes :

• Modifier le type de compte : vous pouvez ici promouvoir un compte Standard
au rang d’Administrateur, ou inversement rétrograder un Administrateur au
rang de simple Standard.

[image: ]• Supprimer le compte : ne choisissez surtout pas cette option à la légère. Supprimer un compte risque fort de supprimer aussi tous les fichiers qui lui sont
associés. Pour éviter cela, il vaut mieux choisir l’option Conserver les fichiers
dans la fenêtre de confirmation. Cette option place les fichiers personnels
de l’utilisateur dans un dossier de votre bureau. D’autre part, vous ne devez
même pas songer à supprimer votre compte d’utilisateur principal, celui que
vous avez créé en tant que propriétaire. Les conséquences seraient terribles !

• Gérer un autre compte : termine les modifications apportées au compte courant, et vous ramène à la fenêtre Choisir l’utilisateur à modifier.



[image: ]Lorsque vous choisissez un compte d’enfant ou d’un autre membre de la
famille, vous ne disposez que des commandes Modifier le type de compte et
Supprimer le compte.

❺ Quand vous avez terminé, refermez la fenêtre en cliquant sur la croix rouge qui
se trouve à droite de sa barre de titre.

Toute modification opérée sur un compte d’utilisateur est immédiatement appliquée.


Passer rapidement d’un utilisateur à un autre
Passer d’un utilisateur à un autre est facile et rapide. Lorsque quelqu’un d’autre
veut accéder à son compte, par exemple pour consulter ses messages, suivez ces
étapes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer.

❷ Cliquez sur l’avatar de votre compte d’utilisateur, en haut de la colonne à
gauche.

Un menu apparaît (voir la Figure 13.6).


[image: ]
Figure 13.6
Le menu liste les
noms de tous les
comptes d’utilisateurs autorisés à
utiliser l’ordinateur.

❸ Choisissez le nom de l’utilisateur dont vous voulez activer le compte.

Windows conserve votre connexion, mais il affiche immédiatement l’écran
d’ouverture de session de l’autre personne afin qu’elle puisse saisir son mot de
passe. Bien entendu, avec un compte local sans mot de passe, la session de l’utilisateur s’ouvre immédiatement.


Lorsque l’autre utilisateur n’a plus besoin de l’ordinateur, il lui suffit de reprendre
les étapes ci-dessus. Cette fois, la personne va cliquer sur son avatar dans le menu
Démarrer, et choisir l’option Se déconnecter. Windows referme alors sa session,
ce qui vous permet de reprendre la vôtre, en tapant bien entendu votre mot de
passe pour retrouver votre propre bureau.
Changer l’image d’un compte d’utilisateur
Pour modifier l’image associée à un compte d’utilisateur, conformez-vous aux
étapes suivantes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur Paramètres.


❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur Comptes.

❸ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Vos informations.

❹ Dans la section Ajuster votre photo, vous avez les deux possibilités suivantes :

• Prendre une photo : cette option n’est disponible que si une webcam est
attachée à votre ordinateur (ce qui est le cas avec les portables comme avec
les tablettes). Elle vous permet de choisir entre l’application de gestion de la
caméra de Windows, ou un autre programme adapté que vous auriez vous-même installé. Pour vous photographier, cliquez sur le bouton Ouvrir Caméra, et suivez la procédure.

• Choisir un fichier : cliquez sur le bouton Parcourir les fichiers pour choisir une image présente dans l’ordinateur via la boîte de dialogue Ouvrir qui
s’ouvre sur le dossier Images. Cliquez sur la vignette voulue, puis sur le bouton Choisir une image. Vous pouvez alors refermer la page Paramètres pour
revenir à votre bureau et constater que votre nouvel avatar est bien là.




[image: ]Une fois votre photo choisie, elle est attachée à votre compte Microsoft et à tout
ce à quoi vous vous connectez avec ce compte : votre téléphone Microsoft, par
exemple, les sites Internet de Microsoft, ou encore tout ordinateur sous Windows
auquel vous accédez via ce compte.
Mots de passe et sécurité
Avoir un compte d’utilisateur n’a aucun intérêt et aucun sens si vous ne lui associez pas un mot de passe. Sinon, n’importe qui peut cliquer sur votre nom dans
l’écran de verrouillage et aller voir tout ce que contiennent vos fichiers (et même
les détruire !).
Les administrateurs, en particulier, doivent avoir des mots de passe. Sinon, cela
revient à autoriser tout un chacun à faire ce qu’il veut avec le PC.
Pour créer ou modifier un mot de passe, suivez ces étapes :
[image: ]Les possesseurs d’un compte Microsoft peuvent changer leur mot de passe à tout
instant et depuis n’importe où en accédant au site https://account.microsoft.com/about.
❶ Ouvrez le menu Démarrer puis cliquez sur le bouton Paramètres.

[image: ]❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur le bouton Comptes.

❸ Cliquez sur Options de connexion.

❹ Ouvrez la section Mot de passe, cliquez sur le bouton Modifier.

[image: ]Si aucun mot de passe n’a encore été défini, ce bouton indiquera Créer.

❺ Tapez le mot de passe de votre ouverture de session Windows, et cliquez sur
Suivant.

Créer un disque de réinitialisation du mot de passe

Un disque de réinitialisation du mot de
passe est une sorte de clé qui vous permet
d’ouvrir à nouveau votre compte local dans
le cas où vous auriez oublié votre mot de
passe.

Vous ne pouvez pas créer un disque de
réinitialisation du mot de passe avec un
compte Microsoft.

Suivez ces étapes :

❶ Connectez un disque amovible à
votre PC, comme une clé USB.

❷ Cliquez sur le bouton Écran de
démarrage (logo Windows) ou sur
Recherche (loupe).

❸ Saisissez immédiatement les mots
Disque de réinitialisation. Dès que le
bouton Créer un disque de réinitialisation du mot de passe apparaît en
haut de la fenêtre, cliquez dessus.



Un assistant vous guide dans la création de
ce « disque » sur une clé USB ou une carte
mémoire.

Le jour où vous oubliez votre mot de passe,
insérez votre disque de réinitialisation.
Windows va vous demander de choisir
un nouveau mot de passe, et la vie va reprendre son cours. N’oubliez pas de ranger votre disque de réinitialisation dans un
endroit vraiment sûr, car toute personne
qui le trouverait pourrait accéder à votre
compte.

Vous pouvez changer autant de fois que
vous le voulez de mot de passe. Le disque
de réinitialisation sera toujours là pour
vous donner une clé grâce à laquelle vous
arriverez à déverrouiller votre compte.


[image: ]Si vous modifiez un mot de passe existant, vous devez d’abord saisir l’ancienne
version dans un premier champ avant de définir le nouveau (cela pour éviter
qu’un individu mal intentionné n’arrive à changer votre mot de passe pendant
que vous êtes parti faire une pause).

❼ Ensuite, tapez votre nouveau mot de passe dans le champ Nouveau mot de
passe (ou Créer un mot de passe), et confirmez-le dans le champ Retapez le
mot de passe.

Saisir deux fois un mot de passe permet d’éliminer le risque d’erreur.

❽ Dans le champ Indication du mot de passe, saisissez un code personnel qui
vous permettra de retrouver facilement votre mot de passe si jamais vous l’oubliez.

❾ Cliquez sur Suivant.

Pour plus d’informations sur les mots de passe, reportez-vous au Chapitre 2.



Partie 5 Musique, photos et vidéos
Dans cette partie...

Écouter et gérer de la musique avec le Lecteur multimédia

Regarder des films et des séries

Lire des CD et des DVD

Montrer vos photos à votre famille et à vos amis

Copier des photos de votre appareil numérique ou de votre smartphone vers votre PC

Lire des films et des vidéos sur votre ordinateur

Organiser vos photos en albums


DANS CE CHAPITRE

Écouter et gérer de la musique
avec le Lecteur multimédia

•

Découvrir l’application Films
et TV

•

Lire des CD et des DVD

Chapitre 14 Musique, films et TV
Voici un chapitre qui s’intéresse aux loisirs numériques liés à la musique et à
l’image. Quoique minimaliste, l’application Lecteur multimédia s’en tient à
l’essentiel. En quelques petits clics, elle se met à jouer de la musique stockée sur
votre ordinateur ou sur OneDrive.
Concernant les films et les séries, Microsoft met à votre disposition l’application Films et TV. En revanche, ce système d’exploitation ne propose pas de programme pour lire vos DVD sur un PC équipé d’un lecteur.
Nous allons voir comment utiliser le Lecteur multimédia et Films et TV, et nous
verrons comment, malgré les lacunes de Windows 11, lire votre DVDthèque.
Lecteur multimédia
Le Lecteur multimédia de l’édition 22H2 de Windows 11 remplace Groove Musique. Fondamentalement, son fonctionnement diffère assez peu de l’ancienne
version.
[image: ]Si vous souhaitez écouter de la musique en streaming, vous serez obligé de passer
par une autre application, Deezer, Spotify et j’en passe.
Répertorier et lire votre musique
Donc, votre musique est sagement rangée dans le dossier Musique de votre ordinateur, ou sur un autre disque dur directement connecté à votre PC, ou du moins
facilement accessible sur votre réseau, ou encore sur OneDrive. Vous êtes donc
prêt à passer aux travaux pratiques. Voyons comment :
❶ Pour exécuter rapidement Lecteur multimédia, cliquez sur l’icône Écran de
démarrage (logo Windows) ou Recherche (loupe) de la barre des tâches.

❷ Puis, tapez directement au clavier Lecteur, et cliquez sur la vignette Lecteur
multimédia de la section Meilleur résultat.

L’application se lance, et elle commence par rechercher vos fichiers musicaux et
vidéo dans des dossiers définis par défaut. Ainsi, la musique est recherchée dans
le dossier Musique (Music) et OneDrive\Musique, c’est-à-dire sur votre ordinateur et sur le cloud de Microsoft. Les vidéos, quant à elles, sont recherchées dans
le dossier Vidéos de votre PC. Selon l’importance de votre audiothèque, l’opération peut prendre, comment dire, un certain temps.

[image: ]Si vous n’avez aucune musique et aucune vidéo dans les dossiers par défaut,
l’interface du Lecteur multimédia ressemble à celle de la Figure 14.1. Que vous
affichiez le contenu de la section Accueil, Bibliothèque de musique, Bibliothèque
vidéo, ou bien encore Playlists, aucun fichier n’est proposé.

[image: ]
Figure 14.1
Un PC sur lequel
aucune musique ni
vidéo n’est stockée
dans les dossiers de
recherche par défaut du programme.


❸ Pour indiquer au Lecteur multimédia un dossier contenant des fichiers multimédias, cliquez sur Accueil en haut à gauche, puis ouvrez le menu local Ouvrir
un ou plusieurs fichier(s) dans la partie droite de la fenêtre.


[image: ]
Figure 14.2
Les options d’ajout
de fichiers.

Comme le montre la Figure 14.2, vous avez le choix entre :

• Ouvrir un ou plusieurs fichier(s) : affiche la boîte de dialogue Ouvrir dans
laquelle vous parcourrez vos disques et dossiers afin de sélectionner un ou
plusieurs fichiers à ajouter dans le Lecteur Multimédia.

• Ouvrir un dossier : fonction identique à la précédente, à cette différence près
que vous choisissez cette fois un dossier dont tout le contenu multimédia
sera répertorié dans le lecteur.

• Ouvrir une URL : affiche la boîte de dialogue éponyme dans laquelle vous
saisissez ou collez l’adresse Web d’un contenu multimédia. Cette fonction est
limitée au contenu de sites Web et ne donne aucun résultat avec les sites et
les plateformes de streaming.



❹ Dans le menu local, cliquez sur Ouvrir un dossier, puis utilisez la boîte de dialogue Sélectionner un dossier pour localiser le dossier à ajouter.

❺ Sélectionnez le dossier, puis validez par un clic sur le bouton Sélectionner un
dossier.

Le Lecteur multimédia lance immédiatement la lecture du premier titre contenu
dans ce dossier.


❻ Pour revenir à l’interface principale, cliquez sur la petite flèche en haut à
gauche.

Vous constatez alors que ce dossier ajouté n’apparaît que dans la section Accueil
de l’application.

❼ Pour répertorier et gérer vos musiques, cliquez sur Bibliothèque de musique
dans le volet gauche.

❽ Si aucune musique n’est répertoriée, cliquez sur Ajouter un dossier.

❾ Dans la boîte de dialogue Sélectionner un dossier, cliquez sur le dossier à gérer
dans le Lecteur multimédia, et cliquez sur Ajouter ce dossier à Musique.

Les morceaux contenus dans ce dossier apparaissent, comme sur la Figure 14.3.

[image: ]
Figure 14.3
Le contenu du dossier est ajouté à
la bibliothèque de
musique.


[image: ]Lorsque vous avez ajouté un premier dossier, vous pourrez en ajouter d’autres
en affichant le contenu de la Bibliothèque de musique, puis en cliquant sur le
bouton Ajouter un dossier en haut à droite.

❿ Pour mieux choisir les titres à écouter, cliquez sur Bibliothèque de musique
puis sur l’onglet Albums.

Tous les albums s’affichent alors sous forme de vignettes représentant la pochette dudit album (quand il en existe une), comme le montre la Figure 14.4.


[image: ]
Figure 14.4
Les albums sont
identifiés par une
vignette.

[image: ]Cette pochette est normalement téléchargée en tâche de fond par le Lecteur
multimédia.

⓫ Si l’album apparaît sans pochette, cliquez droit sur sa vignette. Dans le menu
contextuel qui s’affiche, choisissez Modifier les infos.

Cela ouvre une boîte de dialogue répertoriant toutes les informations sur l’album.

⓬ Si vous possédez un fichier image de la pochette (ou si vous souhaitez changer
celle appliquée par défaut), cliquez sur l’icône du crayon en bas à gauche de la
vignette de la pochette.

⓭ Dans la boîte de dialogue Ouvrir qui apparaît, parcourez votre disque dur et
localisez le fichier graphique de cette pochette, puis cliquez sur Ouvrir. Validez
le tout par un clic sur Enregistrer.

Voilà ! La nouvelle pochette est en place.


⓮ Pour que le Lecteur multimédia cherche lui-même la pochette et les noms des
morceaux, cliquez sur Mettre à jour les informations d’album.

⓯ Dans la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur la proposition qui se rapproche le plus de votre version de l’album, puis cliquez sur Enregistrer.


⓰ Pour écouter un album complet, placez le
pointeur de la souris sur sa pochette, et cliquez
sur le triangle dirigé vers la droite, comme sur
la Figure 14.5.

⓱ Pour écouter un titre spécifique, cliquez sur
la vignette de l’album, placez le pointeur de la
souris sur un titre et cliquez sur le bouton de
lecture qui apparaît sur sa gauche, comme sur
la Figure 14.6.

À la fin de ce titre, le Lecteur multimédia enchaînera avec le suivant.

Contrôlez la lecture avec la barre de transport
qui apparaît en bas de la fenêtre. Ses boutons
permettent d’avancer, de revenir en arrière, de
mettre en pause, de modifier le volume sonore,
ou encore d’activer les modes de lecture aléatoire ou répétition.


[image: ]
Figure 14.5
Écouter un album.

En fait, c’est exactement comme dans n’importe
quelle application de même type.
Les playlists du Lecteur multimédia
Une playlist, vous le savez forcément, est une liste de titres que vous voulez traiter comme une compilation. Vous choisissez les morceaux que vous voulez enchaîner les uns derrière les autres, quelle que soit leur provenance, et vous les
écoutez normalement du début à la fin. C’est aussi simple que cela.
Les programmes spécialisés offrent généralement des tas de fonctionnalités pour
créer, modifier et gérer les playlists. Voici comment créer des playlists avec le
Lecteur multimédia :
[image: ]
Figure 14.6
Lire un titre particulier.

❶ Cliquez sur Playlists dans le volet gauche du Lecteur multimédia.

❷ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur le bouton « + » Créer une playlist, comme sur la Figure 14.7.


[image: ]
Figure 14.7
Créer une playlist.

❸ Dans la petite boîte de dialogue qui apparaît, tapez directement le nom de votre
liste de lecture, puis cliquez sur le bouton Créer une playlist, comme sur la Figure 14.8.

Le nom de votre nouvelle playlist apparaît dans le volet de gauche, et une interface de gestion de cette liste s’affiche sur la droite.

❹ Pour ajouter des chansons à votre playlist, cliquez sur Bibliothèque de musique
en haut à gauche.


[image: ]
Figure 14.8
Nommer la liste de
lecture.

❺ Ouvrez un des albums, cochez les titres à importer dans la playlist, puis glissez-déposez-les sur le nom de votre liste de lecture affichée dans la colonne de
gauche, comme le montre la Figure 14.9.


[image: ]
Figure 14.9
Alimenter une playlist par glisser-déposer.

❻ Une autre technique consiste à cocher un titre puis à cliquer sur le bouton
Ajouter à. Dans le menu local qui s’affiche, cliquez sur le nom de la liste de lecture.

❼ Enfin, vous pouvez cliquer droit sur un titre et, dans le menu contextuel qui
apparaît, choisir Ajouter à/<Nom de la playlist>.


❽ Pour gérer le contenu de la playlist, cliquez sur son nom, puis cochez un ou
plusieurs titres.

Une série d’options simples s’affiche au-dessus de la liste des titres (voir la Figure 14.10).


[image: ]
Figure 14.10
Les outils du Lecteur multimédia
pour gérer le contenu d’une playlist.

[image: ]Si vous cliquez sur un titre stocké sur OneDrive, ou même sur plusieurs titres
pourtant stockés sur votre disque dur, le Lecteur multimédia vous propose d’en
effectuer le téléchargement.

[image: ]Les paramètres de l’application Lecteur multimédia (la roue dentée en bas à
gauche) vous permettent de modifier ou d’ajouter des dossiers contenant de la
musique, de modifier vos paramètres de téléchargement, de synchroniser ou
non votre musique avec OneDrive, et de changer le mode de couleurs de l’application.


Lire des CD audio avec le Lecteur multimédia
[image: ]Quid des CD audio ? Eh bien, bonne nouvelle ! Si Groove Musique ne pouvait pas
en lire, le Lecteur multimédia le permet ! Voici comment procéder :
❶ Démarrez le Lecteur multimédia.

❷ Insérez un CD audio dans le lecteur de CD/DVD de votre ordinateur.

Immédiatement après cette insertion, une nouvelle icône avec le titre du CD
apparaît dans la partie gauche du lecteur.

❸ Cliquez sur le titre du CD pour afficher le contenu du disque comme sur la Figure 14.11.


[image: ]
Figure 14.11
Lire un CD audio
avec le Lecteur
multimédia.

❹ Pour lancer la lecture de la totalité du disque, cliquez sur le bouton Lire en haut
de la partie droite de la fenêtre.

❺ Pour lire à partir d’un titre en particulier, placez le pointeur de la souris dessus,
puis cliquez sur le triangle qui apparaît sur sa gauche.

❻ En haut de la partie droite où est affiché le contenu du disque, cliquez sur le
bouton Lire en aléatoire pour que les titres s’enchaînent dans un ordre imprévisible.


Le bouton Ajouter à permet d’ajouter le CD uniquement à la section File d’attente
de lecture.
Extraire un CD audio
Le Lecteur multimédia renoue avec la grande tradition de l’ancestral Lecteur
Windows Media qui permettait d’extraire le contenu des CD audio sur votre ordinateur. Cela permet de disposer d’une version MP3 (entre autres) de vos CD audio
que vous ajouterez à des dossiers qui seront ensuite répertoriés par le lecteur.
Voici comment extraire tout un CD audio ou uniquement des titres spécifiques :
❶ Une fois que vous avez inséré le CD audio alors que le Lecteur multimédia est
ouvert, cliquez le titre du CD (à gauche) afin d’afficher son contenu à droite.

❷ Pour configurer l’extraction du CD, cliquez sur les trois points en haut à droite
puis, dans le menu local qui s’affiche, choisissez Paramètres d’extraction,
comme sur la Figure 14.12.

❸ Dans la boîte de dialogue Paramètres d’extraction (Figure 14.13), définissez les
réglages suivants :


[image: ]
Figure 14.12
Pour paramétrer
l’extraction.


[image: ]
Figure 14.13
Les paramètres
d’extraction.

• Format : ouvrez ce menu local pour choisir entre AAC, MP3, WMA, FLAC et
ALAC.

• Débit binaire : en fonction du format choisi, vous aurez accès au réglage du
débit binaire. Retenez ici que plus ce débit est élevé, meilleure sera la qualité
audio, mais plus la musique occupera de l’espace de stockage.



❹ Une fois les réglages d’extraction définis, cliquez sur Enregistrer.

❺ Pour extraire la totalité du CD sur votre disque dur, cliquez sur le bouton Extraire le CD en haut à droite.

❻ Pour n’extraire que vos morceaux préférés, cochez-les dans la liste des titres,
puis cliquez sur le bouton Extraire.

L’extraction commence. Comme le montre la Figure 14.14, vous pouvez suivre la
progression d’extraction de chacun des titres.

[image: ]Pour que l’extraction soit plus rapide, arrêtez la lecture en cours.

❼ Une fois l’extraction terminée, le titre ou l’album sont accessibles via la Bibliothèque de musique.


[image: ]Mais où les fichiers sont-ils extraits ? Pour le savoir, affichez-les dans la Bibliothèque de musique. Ensuite, faites un clic droit sur un des titres puis, dans
le menu contextuel qui apparaît, choisissez Propriétés. Le chemin d’accès est
indiqué à la ligne Emplacement du fichier et devrait indiquer C : \Users\<votre
nom d’utilisateur>\Music\<votre nom d’utilisateur>\<Titre du disque>\<nom du
morceau>. Pour accéder rapidement à ce fichier sur le disque dur, cliquez sur
Ouvrir l’emplacement du fichier. Vous pourrez alors déplacer vos fichiers ainsi
extraits vers le dossier dans lequel vous stockez toutes vos musiques.
[image: ]
Figure 14.14
Progression de l’extraction d’un titre.

Films et TV
L’application Films et TV fonctionne selon les mêmes principes que Lecteur multimédia.
Démarrer Films et TV
Pour démarrer Films et TV, tapez directement ces termes après avoir cliqué sur le
bouton Écran de démarrage (logo Windows) ou Recherche (loupe). Ensuite, cliquez sur Films et TV dans la liste des propositions. Films et TV s’ouvre sur l’écran
de bienvenue illustré sur la Figure 14.15.
[image: ]
Figure 14.15
L’interface de Films
et TV.

L’interface de cette application est assez sommaire. Elle se compose des trois
onglets suivants :
• Découvrir. Cet onglet vous propose des films, des séries, et des vidéos à 360o.
Il suffit de cliquer sur une vignette pour obtenir une proposition de location ou
d’achat sur le Windows Store.

• Acheté. Répertorie tous les programmes que vous avez achetés.

• Personnel. Contient les vidéos que vous avez répertoriées sur votre ordinateur.


Indiquer l’emplacement de stockage de vos vidéos
Pour le moment, intéressons-nous aux possibilités de gérer et de lire vos propres
vidéos avec l’application Films et TV. Voici comment procéder :
❶ Une fois l’application ouverte, cliquez sur l’onglet Personnel.

Par défaut, Films et TV répertorie les fichiers vidéo que vous stockez dans le
dossier Vidéos de Windows 11. Si vous stockez vos vidéos dans un autre dossier
ou sur un autre disque dur, ou si vous souhaitez simplement ajouter un emplacement de recherche, passez à l’Étape 2.

❷ La première technique consiste à cliquer sur Ajouter des dossiers dans la section Tous les dossiers.

La procédure est alors assez simple. Cliquez sur le bouton + et vous cochez les
dossiers suggérés ou vous cliquez sur le lien Ajouter un autre dossier. Dans ce
cas, localisez dans la boîte de dialogue Sélectionner un dossier, le dossier dans
lequel sont stockés vos fichiers vidéo. Validez ce choix par un clic sur le bouton
Ajouter des dossiers. Enfin, cliquez sur Terminé.

❸ La deuxième technique consiste à cliquer sur le bouton Autres options (trois
points) en haut à droite.

❹ Dans le menu local qui s’affiche, choisissez Paramètres.

Cette action ouvre les Paramètres de Films et TV.

❺ Dans la section Vos vidéos, cliquez sur le lien Sélectionner l’emplacement de
recherche de vidéos, comme sur la Figure 14.16.


[image: ]
Figure 14.16
Pour indiquer
à l’application
d’autres dossiers
de stockage de vos
vidéos.

❻ Dans la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur le bouton +.

❼ Ensuite, indiquez l’emplacement à ajouter, et cliquez sur le bouton Ajouter ce
dossier à Vidéos. Enfin, cliquez sur Terminé.


Vous constatez que l’onglet Personnel contient trois sous-onglets :
• Dossiers vidéo. Contient les fichiers vidéo stockés dans le dossier Vidéos de
Windows 11.

• Stockage amovible. Contient les vidéos stockées sur un disque amovible (disque
dur externe, carte mémoire, ou clé USB) que vous avez indiqué à Films et TV
comme expliqué ci-dessus.

• Serveurs multimédias. Si votre box (ou un autre dispositif) propose une fonction
de serveur multimédia, vous accéderez à son contenu via cet onglet.


Lire vos fichiers vidéo
Que vous accédiez à des fichiers vidéo via Dossiers vidéo, Stockage amovible, ou
Serveurs multimédias, leur lecture reste la même :
❶ Ouvrez un des sous-onglets de l’onglet Personnel.

❷ Accédez aux sous-dossiers du lecteur répertoriés dans votre onglet et repérez
celui qui contient la vidéo à regarder.

❸ Cliquez sur la vignette du film.
Le film occupe tout l’écran de l’application.

❹ Utilisez les icônes de la partie inférieure du lecteur pour contrôler la lecture de
la vidéo, comme le montre la Figure 14.17 :


[image: ]
Figure 14.17
Un film en cours de
lecture.

[image: ]• Afficher le volume. Cliquez sur cette icône pour accéder à un curseur de réglage
du volume sonore de votre vidéo. Faites-le glisser vers la droite pour augmenter
le son, et vers la gauche pour le baisser.

[image: ]• Sous-titres. Ouvre un menu local qui permet de choisir les sous-titres du film.
Cliquez sur le lien Sélectionner un fichier de sous-titres, et choisissez-le dans la
boîte de dialogue Ouvrir qui apparaît. Bien entendu, si le fichier vidéo en cours
de lecture n’est pas accompagné d’un fichier de sous-titrage, aucun sous-titre
ne sera disponible.

[image: ]• Saut arrière. Remonte de 10 secondes dans la lecture du film.

[image: ]• Lecture/Pause. Lance la lecture et permet de la mettre en pause.

[image: ]• Saut avant. Permet d’avancer de 30 secondes dans le film.

[image: ]• Modifier. Ouvre un menu local permettant de modifier la vidéo dans l’application Photos, ou d’enregistrer une photo d’après une image de la vidéo. Lorsque
vous ouvrez une vidéo dans Photos, les outils d’édition sont rudimentaires.
Ainsi, vous pourrez ajouter du texte à une vidéo. En revanche, n’envisagez pas
de faire du montage. La commande Créer une vidéo au ralenti ouvre le film dans
une interface particulière où vous pouvez définir un moment du film qui se diffusera au ralenti. Vous devrez alors enregistrer une copie de la vidéo en cliquant
sur le bouton éponyme.

[image: ]• Lire en vue miniature. Réduit la fenêtre de l’application qui reste incrustée
au-dessus des fenêtres des autres programmes ouverts sur votre ordinateur.
Cliquez de nouveau sur ce bouton pour afficher l’application dans la taille qui
était la sienne lorsque vous l’avez réduite.

[image: ]• Plein écran. La fenêtre de l’application couvre la totalité de l’écran. Cliquez sur
l’icône Quitter le mode plein écran pour réduire la taille de la fenêtre.

[image: ]• Autres options. Contient un certain nombre d’options qui ont une incidence sur
la lecture de la vidéo. Vous pouvez activer la fonction de répétition de la lecture,
ajuster l’image à la fenêtre, etc.


[image: ]Pour atteindre rapidement une scène spécifique de la vidéo, faites glisser le curseur situé juste en dessous de l’image.
[image: ]L’application Films et TV ne lit pas tous les formats ou plutôt tous les codecs. En
effet, en fonction de l’encodeur utilisé ou de son débit binaire, un fichier MP4 par
exemple, pourra ne pas être lu par Films et TV.
[image: ]Pour revenir à l’interface principale lorsque vous regardez un film, cliquez sur la
flèche en haut à gauche de la barre de titre Films et TV.
Louer ou acheter des vidéos
L’application Films et TV permet de consulter un catalogue de films, de séries, et
d’émission de TV que vous pouvez alors louer ou acheter. Il suffit pour cela d’afficher l’onglet Découvrir. Pour trouver des films, cliquez alors sur Films. Faites
défiler le contenu verticalement pour accéder à diverses catégories, comme Films
à la une, Films à prix réduit, Sélections personnalisées, ou encore Parcourir les
films. Dans cette section, cliquez sur le lien Filtrer pour accéder à d’autres options
de tri des films.
Vous pouvez également rechercher un film ou une série particulière en cliquant
sur l’icône de la loupe. Tapez le titre recherché et validez en appuyant sur la
touche Entrée de votre clavier, ou en cliquant une nouvelle fois sur la loupe. L’application affichera des résultats et/ou vous renverra vers le Windows Store.
Pour louer ou acheter un contenu :
❶ Cliquez sur l’onglet Films ou TV de l’onglet Découvrir en fonction de ce que
vous recherchez.

❷ Cliquez sur la vignette de la série, de l’émission ou du film qui vous intéresse.

Films et TV ouvre l’élément dans le Microsoft Store.

❸ Ouvrez le menu local affichant le prix, et choisissez entre la qualité Haute Définition, Définition standard et désormais Ultra haute définition (4K), comme le
montre la Figure 14.18.

Le contenu est moins cher en SD, car la qualité est réduite.


[image: ]
Figure 14.18
Acheter en HD, SD
Ou UHD.

[image: ]Si vous louez, un message vous propose de regarder le film en streaming (continu en ligne), c’est-à-dire sur un serveur distant, ou de le télécharger sur votre
disque dur. L’avantage du streaming est que le film peut être vu simultanément
sur plusieurs appareils. Bien entendu, quel que soit votre choix, le film ne sera
plus disponible au bout d’un certain temps.

Lorsque vous achetez, vous devez utiliser les identifiants de votre compte Microsoft pour régler la facture.


[image: ]Une fois que Films et TV vous a basculé sur le Microsoft Store, restez-y pour
poursuivre vos emplettes… culturelles.
Lire des DVD sous Windows 11
Si nous avons vu que le Lecteur multimédia permettait désormais de lire des CD
audio, aucune application par défaut de Windows 11 ne peut lire vos DVD vidéo.
Alors comment procéder ? Vous allez être obligé de recourir à une application
tierce. La première que vous aurez probablement sous la main est celle livrée avec
le lecteur/graveur de DVD du constructeur de votre ordinateur ou du lecteur lui-même.
Comme tous les ordinateurs et/ou les lecteurs ne sont pas livrés avec un tel logiciel, vous devrez chercher un programme ou une application gratuite capable de
lire ce support spécifique.
Nous n’allons pas dresser ici une liste d’applications qui peuvent lire des DVD (et
d’autres formats vidéo), mais simplement vous indiquer comment vous procurer le programme quasi indispensable et qui sait pratiquement tout lire, je veux
parler de l’excellent logiciel gratuit VLC. Il existe sous forme d’un programme du
bureau, mais aussi d’une application.
Pour vous procurer VLC :
❶ Ouvrez votre navigateur Web.

❷ Dans votre moteur de recherche préféré, tapez VLC, puis cliquez sur le lien qui
renvoie vers le site officiel de son développeur dont l’adresse est : www.videolan.org/vlc/index.fr.html.

❸ Cliquez sur le bouton Télécharger VLC, comme le montre la Figure 14.19.

Dans le menu local qui s’ouvre, choisissez la version qui correspond à votre
système d’exploitation. Concernant Windows 11, choisissez Windows 64 bits.
En effet, il n’existe pas de version 32 bits de Windows 11.

Vous pouvez faire un don, mais cela n’a rien d’obligatoire.

❹ Une fois le téléchargement accompli, double-cliquez sur l’exécutable du fichier.

[image: ]L’installation démarre automatiquement si, dans le message de téléchargement
du navigateur Web, vous avez choisi Exécuter au lieu d’Enregistrer.

❺ Choisissez la langue d’installation, en l’occurrence le français, et cliquez sur
OK.

❻ Dans la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur Suivant.


[image: ]
Figure 14.19
Téléchargez
l’excellent lecteur
multimédia VLC.

❼ Lisez la Licence utilisateur, et cliquez sur Suivant.

❽ Vous pouvez personnaliser l’installation, mais nous vous conseillons de ne
toucher à rien et de cliquer sur Suivant, puis sur Installer.

❾ Une fois l’installation terminée, laissez la case Lancer VLC media player cochée, et cliquez sur Fermer.

VLC s’ouvre comme sur la Figure 14.20.

❿ Insérez un CD audio ou un DVD vidéo dans votre lecteur de DVD.

⓫ Ouvrez le menu Média, et cliquez sur Ouvrir un disque, comme le montre la
Figure 14.21.

⓬ Dans l’onglet Disque de la boîte de dialogue Ouvrir un média, vérifiez que votre
CD ou DVD a été identifié.

⓭ Cliquez alors sur le bouton Lire de la boîte de dialogue Ouvrir un média.

Utilisez les boutons situés en bas du lecteur pour contrôler la lecture et notamment diffuser le film en plein écran.


Et voilà, votre problème de lecture de CD ou de DVD est réglé.
[image: ]
Figure 14.20
VLC prêt à diffuser
de la musique, des
fichiers vidéo, et des
DVD.

[image: ]
Figure 14.21
Pour lire un CD ou
un DVD avec VLC.


DANS CE CHAPITRE

Copier des photos et des vidéos
depuis un appareil numérique
ou un smartphone

•

Visualiser des photos

•

Modifier des photos

Chapitre 15 Gérer vos photos
De nos jours, bon nombre d’appareils photo numériques sont de vrais petits ordinateurs. Mais le plus impressionnant dans tout cela reste les smartphones dont la qualité photographique des appareils haut de gamme est tout
à fait exceptionnelle. De facto, le smartphone est de plus en plus utilisé par le
grand public pour rapporter des souvenirs de voyage. Immédiatement disponible
et moins encombrant qu’un compact ou qu’un Reflex numérique, le téléphone
mobile est devenu l’appareil photo de prédilection du plus grand nombre. Il est
naturel que Windows les traite comme de nouveaux amis. Branchez un appareil
photo numérique ou un smartphone sur votre PC, allumez-le, et Windows va saluer le nouveau venu en lui proposant de copier son contenu sur votre disque dur.
[image: ]Windows traite de la même manière une clé USB ou une carte SD remplie de photos.
Ce chapitre vous explique donc comment transférer vos photos et vos vidéos de
l’appareil numérique (ou du smartphone) vers l’ordinateur, les montrer à votre
famille et vos amis, les envoyer par e-mail et les stocker là où vous pourrez facilement les retrouver plus tard.
Vous découvrirez aussi comment utiliser l’application Éditeur de vidéo, qui est
une extension de l’application Photos afin de monter vos propres films.
Mais avant tout, voici un bon conseil : sauvegardez vos photos numériques sur
un disque dur externe immédiatement après les avoir importées sur votre ordinateur.
Copier des photos sur le disque dur de votre ordinateur
La plupart des appareils photo numériques sont fournis avec un logiciel servant
à transférer le contenu de la carte mémoire de l’appareil vers votre ordinateur.
Mais vous n’avez en fait même pas besoin d’installer ce genre de programme :
Windows est là !
Windows est capable d’extraire le contenu de pratiquement n’importe quelle
marque et n’importe quel modèle d’appareil photo numérique (ou de smartphone). Il vous permet notamment de regrouper vos sessions photographiques
en différents dossiers, chacun étant nommé selon l’événement concerné.
Pour importer dans votre ordinateur des images stockées sur votre appareil photo
numérique (disons, APN pour simplifier) ou votre smartphone, suivez ces étapes :
❶ Branchez le câble USB fourni avec votre appareil photo sur votre ordinateur.

La plupart des APN sont livrés avec deux câbles : un pour le relier à votre poste
de télévision, et un autre pour le connecter à votre ordinateur. Vous avez bien
sûr besoin ici du second.

Pour un smartphone, utilisez le câble USB qui sert également à recharger l’appareil.

Insérez le connecteur le plus petit du côté de votre appareil photo, et le plus gros
(il est rectangulaire et assez plat) dans un port USB de l’ordinateur ou de la tablette. Normalement, il n’est pas possible de se tromper : si cela ne rentre pas
d’un côté, il suffit d’essayer l’autre…

❷ Allumez votre appareil photo et attendez que Windows identifie sa présence.

Un smartphone étant déjà allumé, Windows va identifier immédiatement sa
présence.

❸ Une notification apparaît en bas de l’écran au niveau de la zone de notification
de Windows. Cliquez dessus afin d’ouvrir une boîte de dialogue permettant
d’indiquer à Windows comment gérer la prochaine connexion de votre appareil.

Pour répertorier vos images et les retoucher sans investir dans un autre logiciel,
indiquez que vous souhaitez utiliser l’application Photos de Windows en optant
pour Importer des photos et des vidéos avec Photos. Elle sera alors capable d’afficher le contenu de la carte mémoire de votre appareil photo numérique ou de
la mémoire interne de votre smartphone.

[image: ]Lorsque vous connectez un smartphone, vous devez indiquer sur l’appareil
comment l’ordinateur doit l’utiliser. Pour gérer plus facilement vos images,
optez pour Appareil photo (PTP), ou une commande équivalente.

[image: ]Si aucune option ne permet d’importer vos photos lorsque vous connectez l’appareil au port USB de votre ordinateur, ouvrez l’Explorateur de fichiers. Cliquez
sur Ce PC puis, dans la partie droite de la fenêtre, faites un clic droit sur l’icône
de votre APN ou de votre smartphone. Dans le menu contextuel qui s’affiche,
choisissez Importer les images et les vidéos, comme sur la Figure 15.1. Windows
analyse alors le contenu de la carte mémoire de l’appareil.


[image: ]
Figure 15.1
Une autre manière
d’importer photos et
vidéos.

Une fois l’analyse terminée, la boîte de dialogue Importer des images et des
vidéos indique le nombre d’éléments trouvés et propose deux options : Vérifier,
organiser et regrouper les éléments à importer et Importer tous les nouveaux
éléments maintenant. Je vous conseille de choisir la première option afin de
sélectionner ce qu’il est nécessaire ou non d’importer. Ensuite, cliquez sur le
bouton Suivant.


❹ Dans la boîte de dialogue Sélectionner les groupes à importer, cochez et décochez les groupes à importer ou non.

Pour voir le contenu des groupes, cliquez sur leur lien Afficher tous les éléments.

❺ Au sein de chaque groupe, cochez les vignettes des images à importer et décochez les autres.

[image: ]Vous observerez, notamment sur smartphone, que certaines vignettes n’affichent pas d’image mais une illustration générique. Difficile dans ce cas de
savoir si la photo correspondante vaut ou non la peine d’être importée.

[image: ]Les fichiers vidéo sont identifiés par l’icône d’un bouton de lecture affichée au
centre de leur vignette.

❻ Une fois la sélection effectuée, cliquez sur Importer.


Vos photos sont désormais copiées sur votre ordinateur et classées par date dans
le dossier Images de votre ordinateur.
Copier les photos avec l’Explorateur de fichiers
Vous pouvez aussi décider de copier manuellement les fichiers de l’appareil photo
vers le ou les dossiers que vous voulez. Dans ce cas, choisissez l’option Ouvrir le
dossier et afficher les fichiers (Explorateur de fichiers) de la boîte de dialogue qui
apparaît lorsque vous cliquez sur le bandeau d’insertion.
[image: ]Si vous n’avez pas eu le temps de cliquer sur ce bandeau, ouvrez tout simplement
l’Explorateur de fichiers comme vous le feriez pour copier et coller des fichiers
quelconques.
Dans le volet de navigation, cliquez sur l’icône de votre carte mémoire ou de votre
appareil photo numérique, ou encore de votre smartphone. Il arrive que l’icône de
l’appareil soit identifiée sous le nom de Disque amovible. Ensuite, double-cliquez
sur les différents dossiers de ce périphérique d’images jusqu’à l’affichage de son
contenu dans le volet droit de l’Explorateur de fichiers.
Sélectionnez alors les photos à importer. Pour tout sélectionner rapidement,
exécutez le raccourci clavier Ctrl + A. Pour sélectionner plusieurs images qui se
suivent, cliquez sur la première d’entre elles. Ensuite, maintenez la touche Maj
enfoncée, et cliquez sur la dernière. Pour ajouter à la sélection d’autres photos de
ce même dossier, maintenez la touche Ctrl enfoncée, et cliquez sur leur vignette.
Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur le bouton Copier de la barre d’outils
de l’Explorateur de fichiers. Ensuite, ouvrez le dossier de destination, et cliquez
cette fois sur le bouton Coller. Vous pouvez également créer un dossier par un clic
sur le menu local Nouveau en haut à gauche, puis sur Dossier.
Importer vos photos avec l’application Photos
L’idéal est d’utiliser l’application native Photos de Windows 11 pour importer et
gérer vos images. Voici comment procéder :
❶ Pour exécuter l’application Photos, cliquez sur l’icône Écran de démarrage
(logo Windows) de la barre des tâches.

❷ Dans le menu Démarrer qui apparaît, cliquez sur l’icône Photos illustrée sur la
Figure 15.2.

Photos apparaît en affichant le contenu de sa section Toutes les photos.

❸ Pour importer de nouvelles images, cliquez sur le bouton Importer en haut à
droite.

❹ Dans le menu local qui apparaît, choisissez parmi l’ensemble des appareils
connectés à votre ordinateur.

Pour illustrer l’importation, nous avons choisi un smartphone. Photos analyse
le contenu de la carte mémoire puis affiche des vignettes des images qu’elle
contient.

[image: ]Les aperçus ne sont pas toujours disponibles pour des raisons que nous ignorons. Dans ce cas, Windows affiche la vignette de l’application avec laquelle
vous ouvrez généralement vos photos sur votre ordinateur. C’est assez embêtant car vous n’avez aucune idée de l’image à laquelle correspond cette vignette
générique.

[image: ]
Figure 15.2
Pour exécuter
Photos.


❺ Pour importer toutes les images sans distinction, cochez la case Sélectionner
tout. En revanche, pour n’importer que les nouvelles photos de votre carte mémoire, cochez l’option Sélectionner Nouveau. Enfin, pour n’importer que les
photos qui vous intéressent, cochez la case de chacune des vignettes, comme
sur la Figure 15.3.

❻ Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur Ajouter x éléments en haut à
droite.

❼ Si Photos vous demande de spécifier le dossier d’importation, cliquez sur le
bouton Modifier de la boîte de dialogue qui apparaît.

Par exemple, choisissez Images. Vous avez aussi la possibilité de créer un dossier par un clic sur le bouton éponyme.

[image: ]Si vous optez pour OneDrive, sachez alors que les images seront importées dans
le dossier que vous spécifiez sur le cloud de Microsoft. De ce fait, ces photos
seront accessibles à tous vos périphériques connectés qui auront accès à votre
compte OneDrive. Cela sous-entend
que les photos en question ne seront pas physiquement copiées sur
le disque dur de votre PC.

[image: ]
Figure 15.3
Sélection individuelle des photos à
importer.


❽ Une fois le dossier choisi, cliquez
sur le bouton Confirmer, comme
sur la Figure 15.4, puis sur Importer.


Voilà, vous venez d’importer des
photos. Pour en importer d’autres,
répétez simplement la procédure
ci-dessus.
[image: ]
Figure 15.4
Confirmation du dossier d’importation sur le
PC.

Voir des photos avec l’application Photos
Bien que vous puissiez visualiser des photos sous forme de vignettes dans l’application Photos, vous n’aurez guère d’autre choix, pour les afficher dans leur
dimension d’origine que de passer par Paint ou Photos.
[image: ]L’application Photos est en pleine mutation dans la version 22H2 de Windows 11.
De ce fait, les explications que nous donnons ici risquent d’être en partie obsolètes suite aux diverses mises à jour qui interviendront dans les mois et les semaines à venir.
L’application Photos vous propose différents modes de visualisation de vos clichés :
• Toutes les photos : rassemble la totalité des images répertoriées par Photos.

• OneDrive : donne accès aux images et aux souvenirs que vous avez stockés dans
OneDrive, c’est-à-dire dans le cloud de Microsoft.

• Favoris : affiche les images que vous avez marquées comme étant vos préférées.

• Dossiers : liste tous les dossiers dans lesquels Photos doit identifier des images.
Pour ajouter des dossiers, cliquez sur la vignette Ajouter un dossier. Dans la
boîte de dialogue, sélectionnez le dossier concerné, comme le dossier Images de
OneDrive.

• Appareil externe : liste les supports de stockage connectés à votre ordinateur
par un port USB.


Visualiser votre photothèque
Lorsque vous l’ouvrez, l’application Photos balaie automatiquement vos images
et les affiche dans sa fenêtre sous la forme de grandes vignettes. Le classement
est effectué par date de prise de vue. Ceci facilite la visualisation des photos des
dernières vacances (par exemple) sur une tablette, un smartphone, ou même un
PC disposant d’un grand écran ou raccordé à un téléviseur.
Au passage, l’application effectue quelques réglages subtils afin notamment d’en
améliorer la luminosité.
Pour lancer l’application Photos et visualiser vos souvenirs, suivez ces étapes :
❶ Ouvrez Photos en utilisant la technique d’exécution d’un programme qui vous
convient le mieux.

[image: ]Vous pouvez aussi saisir Photos immédiatement après avoir cliqué sur le bouton
Écran de démarrage ou Recherche de la barre des tâches.

Lorsque vous ouvrez Photos, un écran de démarrage vous en présente les principales fonctionnalités. Pour que cet écran ne s’ouvre pas au prochain démarrage,
décochez la case Afficher l’écran d’accueil au démarrage en bas à gauche.

L’affichage est presque instantané. L’application Photos recherche les photos
dans votre dossier Images, ainsi que dans ceux de OneDrive, et les affiche en
partant des plus récentes.

Par défaut, Photos affiche le contenu de la section Toutes les photos, donc de
l’intégralité des images répertoriées par l’application.

❷ Faites défiler le contenu Toutes les photos pour trouver la photo que vous voulez voir ou modifier, comme sur la Figure 15.5.

Vous pouvez vous servir de votre souris pour accéder plus rapidement à ce que
vous recherchez grâce à la barre de défilement placée sur le bord droit de la fenêtre. Sur un écran tactile, il vous suffit d’effleurer la surface vers le haut ou
vers le bas pour obtenir le même résultat.

❸ Double-cliquez sur une photo pour l’afficher en grand dans une nouvelle fenêtre qui s’affiche, comme sur la Figure 15.6.

Vous pouvez effectuer diverses actions sur vos photos :

• Photo précédente/Suivante : placez la souris dans la partie vide à gauche ou
à droite de la photo, puis cliquez sur un des chevrons qui apparaissent en
bas de l’écran pour reculer (à gauche) ou avancer (à droite) dans la liste des
images.


[image: ]
Figure 15.5
Toutes vos photos.


[image: ]
Figure 15.6
Une image ouverte
dans la nouvelle
fenêtre de Photos.

[image: ]Pour passer d’une image à une autre, vous pouvez également utiliser le film
fixe en bas de la fenêtre. Cliquez alors sur la vignette de l’image ou de la vidéo à
afficher.

[image: ]• Modifier l’image : ouvrez l’image dans une interface de modification que
nous étudions plus loin dans ce chapitre.

[image: ]• Pivoter : fait pivoter l’image par pas de 45 degrés dans le sens horaire.

[image: ]• Supprimer : si une photo est totalement floue, par exemple, autant s’en débarrasser tout de suite. Cliquez sur ce bouton situé en bas de l’écran, et c’est
parti.

[image: ]• Ajouter aux favoris : ajoute l’image à vos photos préférées.

[image: ]• Informations sur le fichier : ouvre un volet sur la droite dans lequel vous
trouverez des données sur la photo comme la date de la prise de vue, la taille
du fichier, les valeurs d’exposition, et le chemin d’accès sur l’ordinateur.
Cliquez de nouveau sur cette icône pour fermer le volet d’informations.

[image: ]• Partager : utilisez ce bouton pour partager la photo actuelle. Il se peut que
Windows vous demande de choisir une application, par exemple votre messagerie, ou vous propose plusieurs choix.

[image: ]• En savoir plus : contient de nombreuses commandes comme Imprimer, Redimensionner l’image, Copier, etc.

[image: ]• Plein écran : cliquez sur ce bouton en bas à droite pour afficher la photo en
plein écran.

[image: ]• Zoomer : deux boutons qui permettent de réaliser ses zooms avant et arrière
sur l’image.



❹ Pour refermer l’application Photos, cliquez sur la croix qui se trouve dans son
coin supérieur droit.


Créer et afficher des dossiers
Sauf modification de dernière minute de la part de Microsoft, les albums des anciennes versions de Photos ont cédé la place à des dossiers qui sont centralisés
dans la section Dossiers du volet de navigation de l’application. Tout le monde
aime prendre des photos, mais seuls les gens vraiment méticuleux aiment passer
des heures à les organiser, éliminer celles qui sont ratées, ainsi qu’à les classer
dans des dossiers facilement accessibles.
C’est dans ce registre que l’application Photos se débrouille le mieux. Elle jette un
œil robotisé sur toutes vos photos, élimine les doublons, trouve celle qui conviendrait le mieux comme couverture, et classe les clichés en fonction de leur date de
prise de vue.
Pour afficher vos dossiers dans l’application Photos, suivez ces étapes :
❶ Exécutez l’application Photos en utilisant la technique de votre choix.

Par défaut, la fenêtre s’affiche en mode collection.

❷ En haut de l’interface, cliquez sur Dossiers.

L’ensemble des dossiers s’affiche dans la partie droite de la fenêtre.

❸ Cliquez sur Ajouter un dossier.

[image: ]Les Albums ont disparu de Photos. De ce fait, vous constaterez peut-être la
présence du bouton Ajouter mes albums à partir de Photos héritées. Cette option
permet d’ajouter à Photos, sous forme de dossiers, les anciens albums que vous
aviez créés dans les précédentes versions de Photos. Dès que vous cliquez sur
ce bouton, un message vous invite à procéder à cet ajout. Cliquez sur Ajouter
des albums, comme sur la Figure 15.7. Les dossiers ainsi récupérés sont affichés
dans la section Images du volet de navigation sous la rubrique Albums hérités.


[image: ]
Figure 15.7
Récupérez vos
Albums créés dans
d’anciennes versions de Photos.

❹ Dans la boîte de dialogue Sélectionner un dossier, choisissez celui contenant
des images à ajouter à Photos, puis cliquez sur le bouton Sélectionner un dossier.

❺ Pour créer un dossier, vous devez préalablement sélectionner un dossier dans
la section éponyme du volet de navigation.

Par exemple, pour ajouter un dossier au dossier Images, cliquez dessus dans la
partie gauche de la fenêtre.

❻ Faites un clic droit sur ce dossier puis, dans le menu contextuel qui apparaît,
choisissez Créer un dossier comme sur la Figure 15.8.


[image: ]
Figure 15.8
Créer un dossier.

❼ Dans la boîte de dialogue Nommer votre nouveau dossier, attribuez un nom à
ce dossier, puis cliquez sur Créer un dossier.

❽ Pour ajouter des photos à l’album, cliquez sur Toutes les photos ou sur d’autres
dossiers afin d’afficher des images.

❾ Cochez les vignettes des images à ajouter à votre nouveau dossier, puis utilisez
une des deux techniques suivantes pour y copier les photos :

• Glissez-déposez les vignettes directement sur le nom du dossier de destination.

• Faites un clic droit sur une des vignettes puis, dans le menu contextuel qui
s’affiche, choisissez Déplacer/Copier puis Déplacer ou Copier dans un dossier,
comme sur la Figure 15.9.



[image: ]
Figure 15.9
Copier ou déplacer
dans un dossier les
images sélectionnées.


❿ Dans la boîte de dialogue qui s’affiche, choisissez le dossier de destination,
puis cliquez sur Copier ou Déplacer.

[image: ]Profitez de cette boîte de dialogue pour créer si besoin un dossier. Cela peut être
utile pour créer des sous-dossiers thématiques dans un dossier principal. Par
exemple, si vous avez un dossier principal Châteaux, créez des sous-dossiers
pour chacun des châteaux pris en photo.

[image: ]Pour retrouver plus vite une photo, cliquez dans le champ Recherchez des
contacts, des lieux ou des objets, et choisissez parmi les étiquettes (mots-clés
qui ont été assignés aux images).

⓫ Pour retirer une photo d’un dossier, affichez son contenu. Sélectionnez une ou
plusieurs photos en les cochant, puis cliquez droit sur l’une d’elles. Ensuite,
dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Supprimer. Dans
le message de confirmation, cliquez sur le bouton Supprimer.

⓬ Pour supprimer un dossier, ouvrez l’onglet Dossiers dans le volet de navigation. Faites un clic droit sur le dossier concerné puis, dans le menu contextuel
qui apparaît, choisissez Supprimer le dossier, comme sur la Figure 15.10.

⓭ Dans le message de confirmation, cliquez sur Supprimer.


[image: ]
Figure 15.10
Supprimer un
dossier.

Améliorer vos images
Voici comment apporter quelques améliorations à vos images dans l’application
Photos :
❶ Affichez une photo en double-cliquant dessus dans la section Toutes les photos
ou bien depuis un dossier, vos favoris, ou encore OneDrive.

L’image s’ouvre désormais dans une fenêtre indépendante.

[image: ]❷ Cliquez sur le bouton Modifier.

La photo s’affiche dans une interface de modification illustrée sur la Figure 15.11.


[image: ]
Figure 15.11
Modifier une photo.

❸ Pour améliorer l’image, cliquez sur Ajustement.

❹ Agissez sur les différents réglages qui s’affichent lorsque vous cliquez sur le
petit chevron situé à gauche du nom des réglages.

Par exemple, la section Clair (oui, ce nom est assez étrange) contient tous les
réglages permettant d’agir sur la tonalité d’une image, comme Luminosité, Exposition, Contraste, Essentiel (pour les tons clairs), Ombres, et Vignette comme
sur la Figure 15.12.

❺ Pour donner du caractère aux images, cliquez sur le bouton Filtres et appliquez
un des filtres proposés comme sur la Figure 15.13.

❻ Si besoin, utilisez le bouton Rogner et faire pivoter pour recadrer votre image
et modifier son orientation.

❼ Enfin, une fois l’image correctement ajustée, cliquez sur Enregistrer une copie.

Cela permet de préserver votre photo d’origine. Si vous souhaitez la remplacer
par votre image modifiée, ouvrez le menu local d’enregistrement en bas à droite
de la fenêtre, et exécutez la commande Enregistrer.


[image: ]
Figure 15.12
Ajuster les réglages
de votre image.

[image: ]
Figure 15.13
Appliquer des
filtres.


Partie 6 À l’aide !
Dans cette partie...

Réparer Windows

Comprendre d’étranges messages

Windows et son système d’aide


DANS CE CHAPITRE

Windows, un adepte
de la nouvelle magie

•

Gérer les messages
d’autorisation de Windows

•

Retrouver un mot de passe
disparu

•

Récupérer des icônes
et des fichiers évaporés,
des menus avalés,
et des écrans gelés

Chapitre 16 Réparer Windows 11
Nous avons, au fil des mois, un rapport assez intime avec notre ordinateur
et son système d’exploitation Windows. C’est un peu comme avec un nouveau-né. Nous sommes attentifs à une quantité de petits signes qui témoignent
de sa bonne santé. Alors, forcément, lorsque quelque chose semble inhabituel,
nous commençons à nous inquiéter. Ce sera le cas quand nous observerons une
certaine lenteur dans l’ouverture des applications et des programmes, quand la
souris réagira avec du retard, lorsque l’écran affichera des couleurs bizarres, et
bien d’autres dysfonctionnements encore.
D’autres fois, la situation est encore bien pire. Certains programmes semblent
gelés, les menus n’arrivent plus à se fermer, ou encore Windows affiche des messages terrifiants chaque fois que vous allumez votre ordinateur.
La plupart du temps, ces problèmes qui vous semblent énormes peuvent être résolus à l’aide de solutions qui vous paraîtront à l’inverse minimalistes. Ce chapitre essaie de vous expliquer ces deux faces de Janus.
Windows, un adepte de la nouvelle magie
Depuis des années, la Restauration du système a été le principal mode d’intervention de Windows quand l’ordinateur commençait à perdre la tête. Cette Restauration du système existe toujours sous Windows 11 (voir l’encadré qui suit).
C’est à essayer en premier

Une vague frustration commence à vous
envahir. Votre connexion réseau, avec ou
sans fil, fonctionne parfaitement. Mais
l’imprimante ne se connecte pas. Les sites
Web semblent interminables à charger. Un
programme ne peut pas coopérer. Des dizaines de problèmes commencent de cette
manière.

La plupart du temps, la solution la plus
simple consiste à redémarrer l’ordinateur.
Pour cela, cliquez droit sur le bouton Écran
de démarrage. Dans le menu contextuel
qui s’affiche, placez le pointeur de la souris sur Arrêter ou se déconnecter puis sur
Redémarrer.

Vos programmes vont alors se fermer. Si
l’un d’eux demande de sauvegarder ses
données, donnez-lui satisfaction. Votre ordinateur va continuer à refermer votre session. Au bout de quelques secondes, il devrait sombrer dans la léthargie, ce qui vous
laisse prêt à faire une nouvelle tentative.

Vous pouvez aussi tenter de vous déconnecter de votre compte Windows, puis de
vous y reconnecter, c’est-à-dire d’y rouvrir
votre session. Pour cela, répétez la procédure expliquée un peu plus haut, mais au
lieu d’exécuter la commande Redémarrer,
choisissez Se déconnecter. Vous basculez
alors vers l’écran d’ouverture de session
de Windows. Saisissez votre mot de passe
et entrez de nouveau dans le système d’exploitation. Si rien ne change, redémarrez.

Lorsqu’un redémarrage n’arrange rien,
alors arrêtez votre ordinateur via la commande Arrêter que vous trouverez aussi
dans le sous-menu Arrêter ou se déconnecter. Ensuite, débranchez la prise de
l’alimentation de votre PC afin d’être certain de bien vider sa mémoire de toute
trace d’activités. En effet, lorsque vous
éteignez simplement l’ordinateur, sa carte
mère continue à être alimentée (dans la
majorité ces cas). Attendez 30 secondes,
rebranchez, et redémarrez !

Qu’un redémarrage vous donne juste un
sursis ou qu’il règle vos soucis durablement, cette méthode est souvent le meilleur moyen de résoudre vos problèmes.
C’est donc elle que vous devez essayer
avant toute autre tentative.

Mais celui-ci offre également d’autres outils puissants pour que votre ordinateur
reprenne goût à la vie.
Cette section vous explique ce que sont ces outils, quand vous pouvez les trouver,
et comment les utiliser (autrement dit, pour résoudre vos problèmes).
Rafraîchir l’ordinateur
Si votre ordinateur attrape une maladie particulièrement sérieuse, réinstaller Windows est parfois le seul remède. Auparavant, cela prenait beaucoup de
temps et demandait de gros efforts. Si vous additionniez le temps passé rien
qu’à cela, plus celui qu’il vous fallait pour réinstaller vos applications et recopier
vos fichiers pour remettre votre ordinateur en état de marche, cela pouvait vous
prendre jusqu’à une journée entière (disons, une bonne moitié de journée si vous
n’aviez pas trop de programmes sur votre ordinateur avant que les ennuis ne
commencent).
[image: ]L’outil de rafraîchissement de Windows a pour vocation de résoudre ce genre de
problème. En cliquant sur quelques boutons, vous pouvez demander à Windows
de se réinstaller lui-même sur votre ordinateur. Il sauvegarde alors votre compte
d’utilisateur, vos fichiers personnels, les applications que vous avez téléchargées
depuis la boutique Windows, et certains de vos plus importants réglages.
[image: ]Effectuer une réinstallation de Windows sauvegarde en même temps votre
connexion sans fil ainsi que votre connexion cellulaire. Vous conservez également
vos paramètres BitLocker (d’accord, vous ne savez même pas de quoi il s’agit, et
vous n’avez pas tort), les affectations des unités de disques, vos réglages de personnalisation ou encore le papier peint de votre bureau.
Lorsque votre ordinateur a d’évidence besoin d’être rafraîchi avec une copie toute
neuve de Windows, vous n’avez en fait besoin que de réinstaller les programmes
qui étaient enregistrés sur votre bureau (fort gentiment, cet outil laisse sur le
bureau une liste récapitulant ce que vous devrez réinstaller, y compris les noms
des sites Web des éditeurs, pour que vous sachiez exactement ce qu’il va vous
rester à faire).
Pour rafraîchir votre ordinateur, suivez ces étapes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage).

La fenêtre Paramètres apparaît.

❷ En bas de la colonne de gauche, cliquez sur Système.

❸ Faites défiler verticalement le contenu de la partie droite de la fenêtre qui apparaît, puis cliquez sur Récupération.

❹ Dans la section Options de récupération, cliquez sur le bouton Réinitialiser
le PC.

Si Windows vous le demande, insérez votre disque, votre lecteur flash, ou tout
autre dispositif à l’aide duquel vous avez installé Windows. Vous n’avez rien de
tout cela ? Désolé, vous ne pouvez pas utiliser cette option, et il ne vous reste
plus qu’à tout annuler…

Windows affiche un écran pour vous expliquer ce qui va arriver à votre ordinateur (voir la Figure 16.1).

L’outil de réinitialisation vous propose deux options :

• Conserver mes fichiers : c’est le choix prioritaire. Il réinstalle Windows tout
en préservant les comptes d’utilisateurs et les fichiers de chacun. La seule
chose que vous perdez, ce sont les programmes de bureau qui devront donc
être réinstallés à partir de leurs disques ou de leurs fichiers d’installation. Si
vous choisissez cette option, passez à l’Étape 7.

• Supprimer tout : ne choisissez cette option que si vous voulez réellement redonner une virginité totale à votre ordinateur. Elle efface absolument tout, y
compris les comptes et les fichiers des utilisateurs, et réinstalle Windows 11.
Vous pourrez alors repartir à zéro, ou bien encore revendre (ou donner) votre
PC. Si c’est ce que vous voulez, passez à l’Étape 6.




[image: ]
Figure 16.1
À moins d’avoir une
excellente raison,
choisissez Conserver mes fichiers.

❺ Choisissez une option puis optez pour une des propositions suivantes illustrées
sur la Figure 16.2 :

• Téléchargement dans le cloud : la réinstallation se fait depuis le cloud de
Microsoft, ce qui exige une connexion Internet active.

• Réinstallation locale : la réinstallation s’effectue depuis les fichiers locaux
présents sur votre PC.
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Figure 16.2
Les options d’une
réinitialisation de
Windows.

❻ Quelle que soit l’option choisie, cliquez sur Modifier les paramètres.

Plusieurs options se présentent à vous en fonction du choix opéré :

• Nettoyer les données : supprime les fichiers dans un environnement moins
sécurisé car l’opération est bien plus rapide.

• Supprimer tous les fichiers de tous les lecteurs : supprime tous les fichiers
du lecteur sur lequel Windows est installé.

• Télécharger Windows : télécharge et réinstalle Windows purement et simplement.

• Restaurer les applications préinstallées : vous récupérez les applications et
les paramètres de votre PC.



❼ Cliquez sur Confirmer puis sur Suivant.

Lisez le résumé des effets de votre choix sur Windows.

❽ Si vous êtes sûr de l’option choisie, cliquez sur le bouton Réinitialiser.

[image: ]Bon courage si vous effectuez cette opération après des années d’utilisation de
Windows. La liste risque d’être longue. Dans ce cas, photographiez votre écran
avec votre smartphone autant de fois que nécessaire jusqu’à consultation de la
totalité de cette liste. Ce sera moins pénible que de tout noter manuellement.

Windows se réinstalle lui-même sur votre ordinateur, ce qui peut prendre selon
les configurations à 15 à 60 minutes.


Lorsque votre ordinateur sort de son dernier sommeil, il devrait être frais et vaillant. Mais attendez-vous à diverses choses au cours de la procédure :
[image: ]• Si vous avez inséré un DVD Windows lors de l’Étape 2, faites attention lorsque
l’ordinateur redémarre. Le DVD étant toujours dans son lecteur, il vous demande
en effet d’appuyer sur une touche quelconque pour démarrer à partir du disque.
Ne touchez à rien ! Windows doit se relancer depuis le disque dur de votre ordinateur, et pas depuis le DVD.

• Lorsque votre ordinateur se réveille, vous devriez trouver sur votre bureau un
raccourci servant à vous renseigner sur les applications supprimées en cours de
route. Cliquez dessus, et votre navigateur Web va afficher une page contenant
des liens associés à tous les programmes et toutes les applications que vous allez devoir réinstaller, si vous en avez besoin, bien sûr. Dans ce cas, vous devrez
avoir à votre disposition tous les disques, fichiers et codes d’enregistrement
éventuels nécessaires à l’installation de ces programmes.

• Peu de temps après que Windows a retrouvé toute sa vigueur, son compagnon
Windows Update va se mettre au travail pour trouver, charger et installer les
dernières mises à jour de sécurité du système d’exploitation.

[image: ]• Une fois l’ordinateur rafraîchi, réinstallez vos programmes un par un, en redémarrant de préférence à chaque fois. De cette manière, vous pourrez plus facilement détecter celui qui pourrait bien avoir provoqué tous vos ennuis. D’accord,
cela risque de vous donner encore plus de travail, mais vous saurez du moins à
quoi vous en tenir.

• Après un nettoyage intégral, vous pouvez utiliser une sauvegarde réalisée grâce
à l’Historique des fichiers pour récupérer le contenu de vos dossiers Documents,
Images, Musique et Vidéos.

Revenir en arrière grâce aux points de restauration

Les programmes d’actualisation et de réinstallation de Windows fonctionnent très
bien pour ressusciter un ordinateur moribond, et ils sont plus puissants que la
technologie antérieure, basée sur la notion de point de restauration. Mais si vous
avez l’habitude depuis des années de faire
confiance au programme de restauration
présent depuis Windows XP, sachez que
Windows 11 ne l’a pas mis de côté. Encore
faut-il savoir le retrouver…

Pour rétablir un état antérieur plus satisfaisant de votre PC, vous pouvez donc aussi
suivre ces étapes :

❶ Cliquez sur le bouton Écran de
démarrage (logo Windows) ou Recherche (loupe), et saisissez Créer
un point de restauration. Cliquez sur
la vignette idoine affichée dans les
résultats de la recherche.
Cette action ouvre la boîte de dialogue
Propriétés système.

❷ Dans l’onglet Protection du système,
cliquez sur le bouton Restauration
du système.

❸ Cliquez sur le bouton Suivant, puis
sur le point de restauration qui vous
semble convenir.

Vous pouvez en voir d’autres en cochant la case Afficher d’autres points
de restauration.

❹ Cliquez sur le bouton Rechercher les
programmes concernés de manière
à voir quelles sont les applications
qui seront affectées par la restauration.

Les noms que vous voyez concernent
les programmes que vous devrez
probablement réinstaller (ou pas si
vous pensez qu’ils sont la cause de
vos problèmes, ou bien si vous n’en
avez pas vraiment besoin).

❺ Cliquez sur le bouton Suivant, puis
sur Terminer pour confirmer votre
décision et lancer la procédure de
restauration.

Votre ordinateur va faire différents
bruits avant de redémarrer en utilisant les réglages qui fonctionnaient
bien auparavant (enfin, souhaitons-le).



Si votre système fonctionne déjà sans accrocs, sachez que vous pouvez à tout moment créer vos propres points de restauration. Donnez-leur un nom parlant. Par
exemple : Avant de laisser la nounou utiliser
l’ordinateur (comme cela, vous saurez quel
point de restauration utiliser si quelque
chose ne va pas quand vous rentrez chez
vous).


[image: ]Vous pouvez également repartir de zéro. N’utilisez cette fonction que si les
choses ne s’arrangent pas malgré la réinitialisation de Windows. Pour lancer
cette procédure de remise à zéro, ouvrez le menu Démarrer et cliquez sur l’icône
Paramètres. Dans la fenêtre des paramètres, cliquez sur Confidentialité et sécurité. Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Sécurité Windows. Ensuite,
cliquez sur Performances et intégrité de l’appareil. Dans la section Redémarrage
à zéro du volet droit, cliquez sur son lien Informations supplémentaires. Cela
ouvre la page Web Support de sécurité Windows qui explique les enjeux de cette
remise à zéro :

• L’opération supprime les logiciels antivirus tiers et toutes les applications
qui ne sont pas fournies avec Windows. Cela englobe les applications Microsoft telles qu’Office, toutes les applications de bureau préinstallées sur votre
appareil, et toutes les applications de bureau Windows, telles que les applications du fabricant de votre appareil, les applications de support et les pilotes.
Seules sont conservées les applications du Microsoft Store installées par votre
fabricant.

• Vous ne pourrez pas récupérer les applications qui sont supprimées. Vous
devrez les réinstaller manuellement.

• Il est possible que vous perdiez vos licences numériques, le contenu numérique associé aux applications ou autre autorisation numérique d’utilisation
d’application, ce qui peut vous empêcher d’utiliser les applications (ou le
contenu associé aux applications) que vous avez payées.




Windows me demande toujours des autorisations
Comme dans ses versions antérieures, Windows continue à utiliser deux principaux types de compte : Administrateur et Standard. Le compte Administrateur
est destiné au propriétaire de l’ordinateur, celui qui est censé détenir tous les
pouvoirs. Par contraste, les possesseurs de comptes Standard ne sont pas autorisés à effectuer des choses considérées comme potentiellement dangereuses pour
l’ordinateur ou ses fichiers.
Mais quel que soit le type de compte que vous utilisez, Windows va de temps à
autre dresser une barrière entre vous et ce que vous lui demandez de faire. Lorsqu’un programme essaie de changer quelque chose sur votre ordinateur, Windows affiche immédiatement un message d’alerte. La Figure 16.3 en propose un
exemple.
[image: ]
Figure 16.3
Les demandes
d’autorisation de
Windows s’affichent
lorsqu’un programme tente de
changer quelque
chose sur votre
ordinateur.

Dans le cas d’un compte Standard, le message sera un peu différent, en demandant que le titulaire du compte Administrateur saisisse son nom et son mot de
passe.
Bien entendu, lorsque ce genre d’écran apparaît trop souvent, la plupart des gens
les ignorent et donnent leur accord. Même s’il s’agit simplement de permettre à
un virus de s’installer sur leur ordinateur…
Est-ce que Windows m’a demandé une autorisation pour quelque chose que j’ai
fait ou que j’ai demandé ? Si la réponse est Oui, vous pouvez répondre positivement à son avertissement. Mais s’il le fait via un écran dont le fond est tout bleu,
et que vous n’avez rien demandé, alors cliquez sur Non ou sur Annuler. Cela évitera certainement que des intrus malveillants n’arrivent à pénétrer dans votre PC.
Si votre temps est tellement compté que les couches de sécurité de Windows vous
semblent superflues, il vous faudra accepter les conséquences de votre négligence.
J’ai perdu mes réglages !
Parfois, vous voudriez revenir à une situation antérieure, avant que quelque chose
n’aille plus. Pour autant, il n’y a tout de même pas de quoi réinstaller Windows,
ni même déclencher un point de restauration. En revanche, vous pouvez trouver à des endroits disposés stratégiquement dans Windows un bouton ou une
commande proposant de restaurer les valeurs par défaut de certains paramètres
(c’est-à-dire dans l’état où ils se trouvaient lorsque Windows a été configuré à
l’origine).
Voyons certains de ces boutons (ou commandes) que vous pourriez bien trouver
utiles un jour :
• Pare-feu : si vous avez la sensation que quelqu’un de suspect joue avec votre
pare-feu, revenez à sa configuration d’origine. Sachez cependant que certains
de vos programmes devront peut-être être réinstallés ou réinitialisés. Depuis le
bureau, cliquez sur le bouton Écran de démarrage. Dans le menu Démarrer qui
s’affiche, cliquez sur l’icône Paramètres (engrenage). Dans la fenêtre Paramètres, choisissez Réseau et internet. Faites défiler le contenu de la partie droite
de la fenêtre et cliquez sur Paramètres réseau avancés. Ensuite, dans la section Paramètres associés, cliquez sur Pare-feu Windows. Cette action ouvre la
section Pare-feu et protection du réseau de la fenêtre Sécurité Windows. Dans la
partie inférieure du volet de droite, cliquez sur le lien Restaurer les paramètres
par défaut des pare-feu. Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît, cliquez sur le
bouton Paramètres par défaut. Dans le message demandant confirmation de
cette restauration, cliquez sur Oui.

[image: ]Soyez prudent avec cette manipulation, car vous aurez peut-être ensuite à réinstaller certaines applications ou certains programmes.

• Couleurs : Windows vous permet de personnaliser couleurs et sons associés à
votre bureau. Mais le résultat peut parfois devenir, comment dire, insupportable. Pour revenir aux couleurs et sons par défaut de Windows, faites un clic du
bouton droit sur le fond du bureau, choisissez dans le menu l’option Personnaliser. Dans la partie droite des paramètres Personnalisation, cliquez sur Thèmes,
puis sélectionnez le thème par défaut de Windows dans la section Thème actuel.

• Polices : vous avez des polices de caractères bizarres dont vous n’arrivez pas à
vous défaire ? Cliquez sur l’icône Recherche de la barre d’état. Tapez directement Panneau de configuration et cliquez sur sa vignette qui apparaît en haut
de la liste des résultats. Dans la fenêtre du Panneau de configuration, ouvrez
le menu local Afficher par et choisissez Grandes icônes. Localisez ensuite la
catégorie Polices, et cliquez dessus. Dans la partie gauche de la boîte de dialogue, choisissez Paramètres de police. Enfin, cliquez sur le bouton Restaurer les
paramètres de police par défaut.

• Dossiers : Windows dispose de réglages « cachés » qui concernent les dossiers,
leur volet de navigation, les éléments qu’ils montrent, leur comportement et la
manière dont ils effectuent des recherches. Pour personnaliser ces options, ou
les rétablir dans leur état originel, ouvrez une fenêtre de dossier dans l’Explorateur de fichiers. Cliquez sur le bouton En savoir plus (trois petits points). Dans
le menu local qui s’affiche, cliquez sur Options. La boîte de dialogue qui apparaît
contient trois onglets : Général, Affichage et Rechercher. Chacun dispose d’un
bouton intitulé Paramètres par défaut. Cliquez sur ce bouton, puis sur Appliquer
pour que les changements soient immédiatement pris en compte.


Enfin, n’oubliez pas non plus l’option de réinitialisation de Windows (revoyez le
début de ce chapitre). Elle est certainement trop puissante pour les petits bobos
quotidiens, mais au moins elle rétablit la plupart des paramètres de Windows à
leurs valeurs par défaut.
J’ai oublié mon mot de passe !
Si Windows refuse d’accepter votre mot de passe dans l’écran d’accueil, vous
vous sentez évidemment très mal. Avant de commencer à paniquer, effectuez les
vérifications suivantes :
• Verrouillage des majuscules : les mots de passe sont sensibles à la casse, autrement dit, ils différencient majuscules et minuscules (sesameouvrestoi, et
SesameOuvreToi, ce n’est pas du tout pareil). Si la touche de verrouillage des
majuscules est activée, appuyez dessus (ou sur la touche de majuscule) pour la
désactiver. Essayez ensuite d’entrer à nouveau votre mot de passe.

• Utilisez votre disque de réinitialisation du mot de passe : j’explique dans
le Chapitre 13 comment créer un disque de réinitialisation du mot de passe.
Lorsque vous avez oublié celui-ci, insérez ce disque. Windows va vous permettre
d’ouvrir votre compte pour que vous puissiez immédiatement créer un nouveau
mot de passe que vous retiendrez plus facilement.


• Demandez à votre administrateur de redéfinir votre mot de passe : la personne
qui possède le compte Administrateur a le droit de changer votre mot de passe.
Pour cela, l’administrateur doit ouvrir le Panneau de configuration, et choisir
la catégorie Comptes d’utilisateurs. De là, il peut voir les comptes de chacun,
sélectionner le vôtre, et utiliser le lien Modifier le mot de passe pour choisir
quelque chose que vous mémoriserez plus facilement.


Si rien de tout cela ne marche, vous êtes dans de mauvais draps. Il ne vous reste
plus qu’à comparer la valeur de vos données et le coût que représenterait l’intervention d’un spécialiste…
Mon programme est figé !

Il arrive qu’un programme se fige complètement, au point que la commande Fermer
devienne inaccessible, et que même son
bouton de fermeture (la fameuse croix)
ne réagisse plus. Voici comment résoudre
ce problème (dans la plupart des cas) en
quatre étapes :

❶ Appuyez en même temps sur les
touches Ctrl + Maj + Échap.

C’est un grand classique qui retient
pratiquement toujours l’attention
de Windows, quand bien même il
serait parti naviguer dans les eaux
arctiques. Lorsqu’un écran rempli
d’options apparaît, passez à l’Étape 2.

Si Windows n’entend même pas la
corne de brume, commencez par
enregistrer tous les fichiers et documents ouverts (sauf bien sûr dans le
programme qui est gelé). Refermez
normalement les applications encore
vivantes, puis appuyez sur le bouton
Marche/Arrêt de votre PC jusqu’à ce
qu’il s’éteigne. Attendez quelques
instants, rallumez le PC et voyez si
Windows est en meilleure forme.

La fenêtre du Gestionnaire des tâches
apparaît.

❷ Cliquez si nécessaire sur l’onglet
Processus pour l’activer, puis sur le
programme qui ne répond pas.

❸ Cliquez sur le bouton Terminer la
tâche.

Windows devrait alors renvoyer le
programme qui vous ennuie à ses
chères études.



Si votre ordinateur semble un peu groggy
après ce traitement, il vaut peut-être mieux
enregistrer vos documents en cours, refermer vos applications et redémarrer le PC.

Mon ordinateur est bloqué !
C’est parfois Windows lui-même qui prend un grand coup de fatigue. Plus rien ne
bouge ou ne clignote dans l’ordinateur. Et des clics paniqués n’y font absolument
rien. Pas plus que des appuis frénétiques sur les touches du clavier. Pire encore,
celles-ci se mettent à faire des « bips » au bout de quelques instants.
Quand plus rien n’a l’air de réagir (sauf peut-être le pointeur de la souris, et
encore), c’est que votre ordinateur est entré dans un état avancé d’hibernation.
Essayez alors ce qui suit, dans l’ordre indiqué :
• Approche 1 : appuyez deux fois sur la touche Échap.

Cela marche rarement, mais au moins vous aurez essayé.

• Approche 2 : appuyez en même temps sur les touches Ctrl + Maj + Échap pour
ouvrir le Gestionnaire des tâches (s’il apparaît !).

[image: ]Vous pouvez également faire appel à la combinaison Ctrl + Alt + Suppr, puis
choisir l’option Gestionnaire des tâches.

Si vous avez de la chance, le Gestionnaire des tâches va s’éveiller et indiquer
qu’il a découvert une application gravement atteinte. Le Gestionnaire des tâches
liste les noms des programmes actuellement en cours d’exécution, y compris
celui qui embête tout le monde. Sous l’onglet Processus, cliquez droit sur le
nom du programme bloqué, puis sur le bouton Terminer la tâche. Même si vous
perdez un peu de travail en cours de route, il vaut mieux être un peu brutal que
prendre davantage de risques. Et si vous ouvrez par mégarde le Gestionnaire de
tâches, appuyez simplement sur la touche Échap pour refermer sa fenêtre.

• Si rien de tout cela ne suffit, appuyez sur Ctrl + Alt + Suppr, cliquez sur le bouton d’arrêt, en bas et à droite de l’écran, et choisissez dans le menu qui s’affiche
l’option Mettre à jour et redémarrer. Cela devrait aider à tout remettre en ordre.

• Approche 3 : rien n’est encore réglé ? Appuyez sur le bouton Marche/Arrêt de
l’ordinateur. Si un menu apparaît alors sur l’écran, choisissez l’option Redémarrer.


• Approche 4 : en désespoir de cause, maintenez enfoncé le bouton Marche/Arrêt de l’ordinateur pendant plusieurs secondes. Il va finir par s’arrêter après
quelques moments de résistance.



DANS CE CHAPITRE

Les notifications

•

Décrypter les messages
de sécurité

•

Répondre aux messages
du bureau

Chapitre 17 Messages surnaturels
Ne soyez pas inquiet du titre de ce chapitre. Windows ne communique pas
avec notre au-delà de pauvre mortel (ou du moins pas encore), mais force
est de constater qu’il existe de sombres espaces informatiques d’où émergent
des boîtes de dialogue au contenu abscons qui, sincèrement, n’a pas pu être rédigé par une intelligence humaine. Il y a quelques années, travaillant avec un
programme dont j’ai oublié le nom, je me souviens y avoir réalisé une opération
des plus élémentaires. À ma grande surprise, le logiciel se mit à réfléchir un très
long moment, puis à fermer mon fichier, et à faire surgir de l’au-delà le message
suivant : « Cette erreur n’aurait pas dû se produire ! » Génial !
Heureusement, Windows ne devrait pas trop vous confronter à ce genre de situation. Les messages d’erreur sont assez faciles à comprendre dans notre vie
quotidienne : une horloge digitale qui clignote signifie que vous devez régler
l’heure ; un tableau de bord de voiture qui clignote ou émet des séries de bips,
et vous comprenez que vous avez dû oublier vos clés. Mais les messages d’erreur
de Windows, eux, n’ont pas de racines culturelles ou autres. Ils ont été écrits par
des personnes qui ne sont pas forcément des spécialistes en communication et en
science du comportement humain… C’est pourquoi ils décrivent rarement ce qui a
provoqué leur affichage, et, encore pire, comment résoudre le problème.
Dans ce chapitre, j’ai en quelque sorte collecté certains des messages d’erreur,
notifications et autres tentatives de rencontres du troisième type de Windows. Je
vais essayer de vous les présenter et de vous expliquer ce qu’il convient de faire
dans chaque situation.
Vous voulez installer ce pilote de périphérique ?
Message : Windows vous demande confirmation lors de l’installation d’un nouveau pilote de périphérique pour savoir s’il est digne de confiance, c’est-à-dire
vierge de toute menace, virus et autre intrus potentiel.
Cause probable : vous essayez d’installer ou de mettre à jour un pilote de périphérique, et celui-ci ne fait pas partie de la liste de ceux que Windows reconnaît
comme étant sûrs. Il affiche alors une fenêtre semblable à l’illustration de la Figure 17.1.
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Figure 17.1
Pensez-vous que
ce programme est
sûr ?

Solution : si vous êtes certain que le fichier est parfaitement innocent, cliquez
sur le bouton Oui. Sinon, et si ce message vous contrarie, il vaut mieux choisir
d’annuler l’opération.
Voulez-vous enregistrer les modifications ?
Message : il vous signale que vous n’avez pas enregistré votre document dans un
programme, et que vous risquez de perdre votre travail (voir Figure 17.2).
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Figure 17.2
Voulez-vous
enregistrer votre
travail ?

Cause probable : vous essayez de refermer une application, ou bien de vous déconnecter, ou encore d’arrêter votre ordinateur, mais vous n’avez pas enregistré
votre travail dans un programme.
Solution : recherchez le nom du programme. Ouvrez à nouveau sa fenêtre (soit
elle est déjà visible sur le bureau, soit son icône doit apparaître dans la barre des
tâches). Utilisez la commande d’enregistrement de l’application, ou le bouton
correspondant dans sa barre d’outils ou bien son ruban (voyez aussi à ce sujet le
Chapitre 6). Vous avez bien sûr parfaitement le droit de cliquer sur le bouton Ne
pas enregistrer si tel est votre choix !
Comment voulez-vous ouvrir ce fichier ?
Message : une fenêtre semblable à celle illustrée sur la Figure 17.3 apparaît
lorsque Windows ne sait pas quel programme a bien pu créer le fichier que vous
essayez d’ouvrir.
Cause probable : les programmes Windows utilisent une sorte de code secret,
appelé extension de fichier, qu’ils placent à la fin du nom des fichiers qu’ils créent
ou ouvrent. Lorsque par exemple
vous double-cliquez sur un fichier
ayant pour extension .txt, Windows
sait tout de suite de quoi il s’agit, et
il ouvre automatiquement le Bloc-notes pour lire le document. Si ce
n’est pas le cas, il affiche ce message pour que vous l’aidiez à trouver
(si possible) le bon programme.
Solution : si vous savez qui a produit le fichier, choisissez un des
programmes proposés, puis cliquez
soit sur le bouton Toujours pour
que ce type de fichier s’ouvre systématiquement dans le programme
sélectionné, soit sur Une seule fois
pour ouvrir le fichier dans le programme choisi mais uniquement
cette fois-ci. Si aucun programme
listé ne convient, faites défiler cette
liste vers le bas jusqu’à ce que vous
trouviez l’option Choisir une application sur votre PC. Ce n’est pas
encore suffisant ? Alors cliquez sur le lien Parcourir les applications dans le Windows Store (voyez aussi à ce sujet le Chapitre 6). Souvenez-vous que l’application
adéquate peut ne pas être gratuite…
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Figure 17.3
Avec quel programme Windows devrait-il
ouvrir ce type de fichier ?

Faut-il accepter d’être localisé ?
Message : une application demande l’autorisation de déterminer le lieu où vous
vous trouvez, et Windows veut savoir si vous êtes ou non d’accord.
Cause probable : l’application en question a besoin de connaître votre position
pour faire quelque chose, par exemple pour vous communiquer des informations
sur votre environnement proche.
Solution : si vous avez confiance dans l’application ou le programme, et qu’être
géolocalisé ne vous pose pas de problème, cliquez sur Oui. Dans ce cas, l’application utilisera par la suite votre localisation sans plus vous poser de question.
Si vous trouvez qu’elle est un peu trop intrusive, cliquez sur Non. Bien entendu,
la même question vous sera probablement reposée la prochaine fois. Windows
peut également vous indiquer comment activer la localisation directement depuis
l’application.
Quand Microsoft Defender entre en piste
Message : quand l’antivirus intégré à Windows, Microsoft Defender, détecte sur
votre ordinateur un fichier qu’il juge potentiellement ou certainement dangereux,
il affiche d’abord un message pour vous en prévenir (ce message apparaît en bas
et à droite de l’écran). Il s’attaque ensuite au fichier malfaisant pour le détruire.
Cause probable : un fichier dangereux (un malware) est arrivé probablement via
un e-mail, un ordinateur en réseau, un site Internet ou encore un support USB
externe. Microsoft Defender veut le supprimer pour protéger votre ordinateur.
Solution : vous n’avez rien à faire de particulier. Microsoft Defender s’est déjà
occupé du problème et l’a résolu (du moins, il faut l’espérer).
Choisir l’action pour les lecteurs amovibles
Message : lorsque ce type de message apparaît, indiquez à Windows ce que vous
voulez faire avec le disque ou la clé USB, ou bien encore la carte mémoire, que
vous avez inséré dans un port de votre ordinateur. Lorsque vous cliquez sur ce
message, la fenêtre illustrée sur la Figure 17.4 s’affiche en haut et à droite de
l’écran.
Cause probable : vous venez d’insérer un support mémoire quelconque dans un
port USB de votre PC, ou bien vous venez de connecter un appareil photo numérique ou tout autre dispositif entraînant la lecture d’un disque ou d’une
carte mémoire flash.
Solution : la plupart du temps, vous
cliquerez sur l’option Ouvrir le dossier et afficher les fichiers. Cela vous
permettra de voir le contenu du
support dans l’Explorateur de fichiers Windows.
[image: ]Une lettre entre parenthèses suit
dans le message le nom du matériel que vous avez connecté. C’est la
lettre de lecteur que Windows lui a
attribuée.
[image: ]
Figure 17.4
Indiquez à Windows ce qu’il doit faire avec la
clé USB ou la carte mémoire que vous venez
d’insérer dans votre ordinateur.

Se connecter avec un compte Microsoft
Message : vous devez vous connecter avec un compte Microsoft pour effectuer
certaines tâches dans Windows. Si vous n’avez pas de compte Microsoft, vous
risquez de voir un message rappelant la nécessité d’utiliser ce type de compte.
Pour plus d’informations à ce sujet, reportez-vous au Chapitre 2.
Cause probable : vous avez peut-être essayé d’utiliser les applications Skype,
Courrier, Contacts ou Calendrier. Un compte Microsoft est également nécessaire
pour accéder à Microsoft Store ou encore à OneDrive.
Solution : enregistrez-vous auprès de Microsoft afin de créer votre compte (voir
le Chapitre 2).
Impossible de partager des photos dans un e-mail
Message : l’application Courrier vous signale qu’elle a bien tenté d’envoyer les
photos jointes à votre message, mais que la tentative a échoué. Votre e-mail n’a
donc pas été envoyé.
Cause probable : ce message apparaît généralement si le « poids » du message
est trop important. Les messageries peuvent buter sur des fichiers trop grands,
et n’oubliez pas que les appareils numériques produisent des photos si volumineuses qu’il n’est bien souvent pas possible d’en envoyer plus de deux ou trois à
la fois.
Solution : avant tout, vérifiez si votre connexion Internet est active et opérationnelle. Si tout va bien de ce côté-là, recommencez votre message, mais en limitant
la taille des pièces jointes. Vous pouvez aussi choisir la proposition de l’application d’essayer l’option Envoyer avec OneDrive à la place. Cela vous permet de
transférer les photos vers un stockage sur l’Internet, et votre destinataire pourra
les y récupérer sans que votre messagerie ne soit encombrée.
[image: ]Il existe bien entendu d’autres solutions que OneDrive. Votre fournisseur d’accès
Internet vous offre certainement votre propre espace gratuit sur ses ordinateurs
pour sauvegarder et partager des fichiers. Il existe également nombre d’outils
gratuits (du moins, jusqu’à un certain volume de données) du même type sur
l’Internet.
Aucun programme de messagerie n’est associé
Message : ce message, particulièrement ésotérique, vous indique que vous tentez
d’envoyer un document par e-mail, mais que vous n’avez pas installé de programme de messagerie.
Cause probable : pour une raison indéterminée, Windows ne vous donne pas accès à l’application Courrier.
Solution : il ne vous reste plus qu’à télécharger et installer un programme de
messagerie, ou encore à configurer celle-ci sur un des nombreux sites qui proposent ce type de service via un navigateur Internet (ce qui est certainement le cas
de votre fournisseur d’accès Internet). Pour plus d’informations sur la messagerie, revoyez le Chapitre 10.
Le dispositif USB n’est pas reconnu
Message : vous essayez de connecter un dispositif USB sur votre ordinateur, mais
il n’est pas reconnu et Windows vous en avertit.
Cause probable : le matériel n’est pas compatible avec Windows, ou bien celui-ci
n’est pas capable de trouver tout seul un pilote adapté, ou bien encore le matériel
a un problème technique.
Solution : commencez par débrancher le dispositif. Attendez ensuite une trentaine
de secondes. Rebranchez-le dans un autre port USB. Toujours pas de chance ?
Laissez l’appareil en place, et redémarrez votre ordinateur.
Si cette méthode ne donne rien, vous avez très vraisemblablement besoin d’un
pilote, c’est-à-dire d’un petit logiciel qui permet au matériel et à Windows de
communiquer dans une langue qu’ils reconnaissent tous les deux. La recherche
et l’installation de pilotes sont abordées dans le Chapitre 13.
L’autorisation d’accès à un dossier est refusée
Message : lorsqu’un message indique que l’accès à un dossier vous est refusé,
cela signifie que Windows ne vous autorise pas à accéder au dossier que vous tentez d’ouvrir (le nom de ce dossier est indiqué dans la barre de titre). Vous pouvez
aussi avoir un avertissement semblable en essayant d’ouvrir un fichier.
Cause probable : le dossier ou le fichier appartient à quelqu’un d’autre qui a un
compte d’utilisateur différent du vôtre.
Solution : si vous avez un compte de type Administrateur, vous pouvez ouvrir les
dossiers et les fichiers des autres en cliquant sur le bouton Continuer. Sinon, vous
n’avez aucun droit sur ces contenus.
L’impossible retour
Message : vous essayez de revenir à une ancienne version de Windows, mais celui-ci vous indique que cette version n’est plus disponible sur votre ordinateur.
Cause probable : ceci se produit dans certaines circonstances. Vous avez effectué
une mise à jour vers Windows 11 à partir d’une ancienne version, et vous avez
ensuite exécuté le programme Nettoyage de disque afin de libérer de la place sur
votre disque dur. Pour libérer un maximum d’espace, l’outil de nettoyage a effacé
votre ancienne version de Windows.
Solution : malheureusement, il n’y en a aucune. Sauf à trouver une boutique spécialisée capable de récupérer votre ancienne version ainsi que vos fichiers. Cependant, vous devrez réinstaller tous vos programmes vous-même…

DANS CE CHAPITRE

Trouver rapidement de l’aide

•

Rechercher une aide
sur un problème
ou un programme spécifique

•

Se faire aider à distance

•

Contacter le support
de Microsoft

Chapitre 18 S.O.S Windows !
Avant même de vous lancer dans la lecture de ce chapitre, voyons tout de
suite comment trouver rapidement de l’aide quand vous séchez devant un
problème :
• Appuyez sur F1 : c’est la touche magique pour activer l’aide de Windows, comme
de n’importe quel programme.

• Point d’interrogation : si vous voyez un petit point d’interrogation dans l’angle
supérieur droit d’une fenêtre, cliquez dessus pour afficher l’écran d’aide du programme.

[image: ]• Paramètres : dans les applications Windows 11, cliquez sur l’icône de trois traits
ou de trois points pour ouvrir un panneau de paramètres sur le côté droit de
l’interface. Là, cliquez sur le mot Aide.

• Obtenir de l’aide : application que vous trouverez sous la lettre O de la fenêtre
Toutes les applications (accessible par le bouton du même nom dans le menu
Démarrer), ou en saisissant directement Ob après avoir ouvert le menu Démarrer via le bouton Windows sur la gauche de la barre des tâches. Expliquez votre
problème sommairement et laissez-vous guider dans les solutions.


Dans tous les cas, Windows va lancer une aide soit stockée en local, soit disponible en ligne, qui vous promulgue connaissances, listes, conseils, procédures à
suivre, etc.
[image: ]Le programme d’aide va fréquemment rechercher des informations récentes sur
les sites de Microsoft de manière à vous fournir les renseignements les plus actuels possible.
Ce chapitre vous explique comment utiliser au mieux l’aide proposée par Windows.
Consulter le gourou informatique des programmes
Pratiquement tous les programmes Windows ont leur propre système d’aide. Pour
l’activer, appuyez sur F1, choisissez la commande Aide dans un menu, ou encore
cliquez sur le petit point d’interrogation affiché en haut et à droite de la fenêtre.
Dans la plupart des fonctions et des applications Windows, cette action va vous
renvoyer vers une page Web de Microsoft. Vous pouvez alors parcourir les rubriques affichées dans la partie inférieure de la fenêtre. Ainsi, cliquez sur le chevron à droite de la section Prise en main, puis sur le sujet qui vous intéresse.
Pour trouver rapidement de l’aide sur un sujet précis, cliquez dans le champ Rechercher de l’aide. Par exemple, tapez Historique des fichiers. Au fur et à mesure
que vous saisissez des lettres, Windows affine ses résultats. Cliquez alors sur celui
qui semble traiter du sujet. Une nouvelle liste de supports apparaît. Cliquez sur le
lien qui se rapproche le plus de votre problème.
[image: ]Le mieux est d’afficher côte à côte la fenêtre de Microsoft Edge et celle du programme concerné. De cette manière, vous pourrez plus facilement lire les étapes
dans l’aide, et les appliquer au fur et à mesure dans votre programme, sans avoir
à passer d’une fenêtre à l’autre, en oubliant éventuellement au passage ce que
vous devez faire précisément…
Le système d’aide Windows est, comme vous pouvez l’imaginer, quelque chose
d’extrêmement complexe, ce qui vous force à cliquer sur des tas de liens avant de
trouver l’information spécifique que vous recherchiez. Il vaut donc parfois mieux
y faire appel en dernier recours, si vous n’avez pas trouvé ailleurs la bonne réponse. Certes, c’est sans doute aussi moins embarrassant que d’aller demander
au fils des voisins de vous dépanner…
Si vous trouvez une certaine page d’aide particulièrement intéressante et utile,
n’hésitez pas à l’éditer en cliquant sur le triple point, à droite de la barre d’outils
de Microsoft Edge, et en choisissant ensuite la commande Imprimer. Rangez vos
découvertes dans une pochette qui leur sera dédiée. Vous pourrez plus tard les
retrouver rapidement, sans avoir à cliquer sur des hordes de liens.
[image: ]Si la page courante ne vous renseigne pas suffisamment, cliquez dans le champ
Rechercher, à gauche du menu de la page (pas de Microsoft Edge), et saisissez
votre demande. N’essayez pas de faire des phrases ! Tapez juste deux ou trois
mots qui décrivent le mieux possible votre requête.
Obtenir de l’aide
La fenêtre Paramètres Windows propose une rubrique Obtenir de l’aide qui permet d’accéder à des informations sur divers réglages de Windows. Voici comment
l’utiliser :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage (logo Windows) ou Recherche
(loupe) de la barre des tâches, puis tapez directement Ob.

❷ Dans la liste des résultats affichés, cliquez sur Obtenir de l’aide.

Cette action ouvre la fenêtre Obtenir de l’aide, comme sur la Figure 18.1.

❸ Dans la fenêtre Obtenir de l’aide qui apparaît, décrivez votre problème dans le
champ Décrivez brièvement votre problème, et appuyez sur la touche Entrée de
votre clavier.

❹ L’aide Windows vous propose alors des options de recherche et ses solutions.
S’il ne répond pas du tout à votre question, cliquez sur Non dans la section Cela

a-t-il résolu votre problème ?, comme sur la Figure 18.2.

❺ Consultez les explications et, si elles ne répondent pas à votre souci, faites défiler le contenu de cette page pour découvrir la section Articles recommandés.
Cliquez sur le lien Lire l’article de l’article qui vous intéresse.

Cette action ouvrira une page Web d’aide qui détaille la solution au problème.

❻ Si votre problème est résolu, cliquez sur Oui tout en bas de la page.

Sinon, cliquez sur Non et expliquez pourquoi cette aide ne vous a été d’aucun
secours.


[image: ]
Figure 18.1
Pour une aide plus
efficace.

[image: ]Windows 11 propose des rubriques d’aide via la fenêtre Paramètres. Cliquez sur
Système dans la colonne de gauche, puis sur Résolution des problèmes dans la
partie droite de la fenêtre. Cliquez ensuite sur Autres utilitaires de résolution
des problèmes, puis sur la rubrique qui semble vous concerner, comme Internet
Connections si, par exemple, vous ne pouvez plus vous connecter à Internet.
Se faire aider par une autre personne
L’idéal pour se faire aider est bien sûr d’avoir dans son entourage quelqu’un s’y
connaissant bien en informatique. Il existe aussi des boutiques de dépannage et
de maintenance qui peuvent vous dépanner à un tarif raisonnable.
[image: ]Si le PC n’est pas physiquement en panne, et ne nécessite qu’un paramétrage ou
une manipulation purement logicielle, une solution peu connue des particuliers
est l’assistance à distance par un autre utilisateur équipé d’un PC tournant sous
la version la plus récente de Windows 11. Les ordinateurs doivent être connectés
à l’Internet.
[image: ]
Figure 18.2
Windows a-t-il trouvé la solution ? Oui
ou Non ?

Le technicien et l’utilisateur dans la misère devront cliquer sur le bouton Écran
de démarrage (logo Windows) ou Recherche (loupe) et taper Assistance rapide.
Cliquez sur Assistance rapide. Le panneau qui apparaît contient deux options,
comme sur la Figure 18.3 :
• Obtenir de l’aide : l’utilisateur à dépanner clique sur ce bouton.

• Offrir de l’aide : le technicien clique sur cette icône.


C’est le technicien qui prend l’initiative des opérations en cliquant sur l’icône
Offrir de l’aide. Il doit indiquer son compte Microsoft. Un code à six chiffres apparaît, et il le communique à l’utilisateur à dépanner, par mail par
exemple. Ce dernier entre le code.
Dès que la communication est établie, le technicien contrôle l’ordinateur distant comme s’il était installé
devant son clavier.
[image: ]Le technicien possède un accès complet à l’ordinateur qu’il contrôle.
Si une manipulation paraît risquée
ou intrusive, la prise de contrôle à
distance peut être immédiatement
interrompue en appuyant sur la
touche Échap.
Et si, par hasard, rien de tout cela
n’était encore suffisant, voyez dans
nos collections les ouvrages de référence dédiés à Windows 11 !
[image: ]
Figure 18.3
L’Assistance rapide de Windows 11.


Partie 7 Les dix commandements
Dans cette partie...

Dix choses que vous allez détester dans Windows 11 (et comment
s’en débarrasser)

Dix choses que vous allez adorer dans Windows 11


DANS CE CHAPITRE

Supprimer les applications
du menu Démarrer

•

S’échapper du bureau

•

Se passer de compte Microsoft

•

Stopper les écrans
d’autorisations

•

Afficher la barre des tâches
en permanence

•

Aligner les fenêtres

•

Administrateur ou pas,
là est la question

•

Retrouver votre version
de Windows

•

Ma touche d’impression
d’écran ne marche pas !

Chapitre 19 Dix choses détestables dans Windows 11 (et comment s’en débarrasser)
Vous allez me dire que Windows 11 serait parfait si seulement… (insérez vos
vœux les plus chers ici).
Si vous pensez, peut-être même à haute voix, souvent à ce genre de remarque,
lisez ce chapitre. Vous y trouverez en effet neuf et non pas dix choses (oui, vraiment désolé) qui pourraient être améliorées dans Windows 11, et qui le seront
peut-être dans une prochaine mise à jour de cette nouvelle version du système
d’exploitation de Microsoft.
Halte aux applications !
Avec Windows 11, Microsoft continue sa mutation de l’ancienne époque où dominaient les programmes de bureau vers le nouveau monde des applications et de
la mobilité.
Certaines personnes aiment les applications. Elles sont en effet conçues pour les
tablettes et les smartphones, ainsi que pour leurs petits écrans. Elles n’ont pas
de menus compliqués et sont bien adaptées aux écrans tactiles. En revanche,
d’autres personnes les détestent et préfèrent exécuter des programmes de bureau. Après tout, nous sommes encore très nombreux à vivre depuis longtemps
avec un clavier et une souris…
Si vous trouvez que toute cette affaire d’applications est plus ennuyeuse et dérangeante qu’autre chose, voici comment vous en débarrasser. Suivez les astuces
proposées dans ces sections pour retirer les applications du menu Démarrer et de
la fenêtre Toutes les applications, et de votre PC, afin de mieux vous concentrer
sur le bureau.
Retirer des applications du menu Démarrer
Windows 11 affiche des applications dans la section Épinglé du menu Démarrer. Si
un grand nombre d’applications ne vous sont d’aucune utilité, débarrassez-vous
de leur vignette. Pour cela, cliquez droit sur une vignette d’application affichée
dans la partie droite du menu Démarrer. Dans le menu contextuel qui apparaît,
choisissez Détacher du menu Démarrer. Répétez les mêmes gestes pour toutes
les applis que vous voulez retirer de l’écran de démarrage, et elles s’en vont, s’en
vont, s’en vont.
D’accord, le fait de retirer une application dans la section Épinglé du menu Démarrer ne la supprime pas de votre ordinateur ni de la liste des applications du
menu Démarrer. En fait, vous n’avez fait qu’éliminer des raccourcis.
[image: ]Pour accéder à toutes les applications épinglées du menu Démarrer, cliquez sur
les petits cercles pleins au centre et à droite de cette section Épinglé.
Pour aller plus loin et désinstaller les applications, suivez ces étapes :
❶ Cliquez sur le bouton Écran de démarrage pour accéder au menu Démarrer.

❷ Dans la liste des applications du menu Démarrer, faites un clic droit sur la
vignette d’une application.


❸ Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Désinstaller, comme le
montre la Figure 19.1.

[image: ]Certaines applications, comme Microsoft Edge, ou encore Microsoft Store ne
peuvent pas être désinstallées, d’où l’absence de cette commande dans leur
menu contextuel.


[image: ]
Figure 19.1
Désinstaller une
application via le
menu Démarrer.

❹ Cliquez sur le bouton Désinstaller.


[image: ]Pas de commande Désinstaller ? Alors cela signifie que l’application ne peut pas
être supprimée de votre ordinateur, comme Microsoft Edge, Photos, Microsoft
Store et j’en passe.
[image: ]Pour désinstaller une application qui n’est pas épinglée au menu Démarrer, cliquez sur le bouton Toutes les applications, et appliquez la procédure ci-dessus.
Vous pouvez réinstaller une application qui aurait été supprimée par erreur en
visitant la boutique Microsoft Store (une application dont vous ne pouvez évidemment pas vous débarrasser). Faites une recherche sur le nom de l’application,
puis téléchargez-la et procédez à son installation. J’explique dans le Chapitre 6 comment installer des applications depuis Microsoft Store.
[image: ]Pour retrouver plus facilement vos applications, ouvrez le Microsoft Store, puis
cliquez sur le bouton représentant trois petits points. Dans le menu local qui apparaît, choisissez Bibliothèque en bas à gauche.
[image: ]Enfin, une dernière technique consiste à cliquer droit sur le bouton Écran de démarrage puis à exécuter la commande Applications installées du menu contextuel. Cette action ouvre la section Applications des Paramètres de Windows. Dans
la partie droite de la fenêtre, localisez l’application à désinstaller. Ensuite, cliquez
sur les trois points situés sur sa droite et, dans le menu local qui s’affiche, cliquez
sur Désinstaller, comme sur la Figure 19.2. Confirmez votre intention en cliquant
sur Désinstaller dans le petit message qui s’affiche.
Demander à vos programmes du bureau (pas aux applications) d’ouvrir vos fichiers
Certaines personnes ne se préoccupent pas des applications, du moins tant
qu’elles n’interfèrent pas avec des fichiers normalement gérés par leurs programmes de bureau. Mais, dans Windows 11, les applications veulent souvent ouvrir vos fichiers. Par exemple, l’application Lecteur multimédia va s’emparer de
vos chansons, reléguant dans l’ombre tout autre programme multimédia, comme
VLC, que vous auriez installé sur votre ordinateur.
Si vous voulez retrouver vos programmes de bureau lorsque vous ouvrez quelque
chose, suivez ces étapes :
❶ Ouvrez le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Paramètres.

L’application Paramètres apparaît.


[image: ]
Figure 19.2
Autre technique
de désinstallation
d’une Application.

[image: ]❷ Cliquez sur le bouton Applications.

❸ Dans la partie droite de la fenêtre, choisissez Applications par défaut.

❹ Dans le champ Entrer un type de fichier ou un type de lien, tapez l’extension
d’un type de fichier.

Par exemple, pour choisir l’application qui ouvrira par défaut vos fichiers mp3,
tapez.mp3 dans ce champ. Windows 11 affiche l’application qu’il utilise actuellement pour ouvrir ce type de fichier, comme sur la Figure 19.3.

❺ Pour changer d’application par défaut, cliquez dessus. Dans la fenêtre qui apparaît, choisissez une des applications proposées par Windows, et cliquez sur
Définis par défaut, comme sur la Figure 19.4.

[image: ]Si l’application que vous souhaitez utiliser par défaut est absente de cette liste
de propositions, cliquez sur Choisir une application sur votre PC en bas de cette
fenêtre. Si parmi les propositions supplémentaires, vous ne trouvez toujours pas
l’application qui vous convient, cliquez sur Parcourir les applications dans le
Microsoft Store pour y chercher l’application désirée.

[image: ]
Figure 19.3
L’application utilisée
par défaut pour ouvrir les fichiers mp3.


[image: ]
Figure 19.4
Changez l’application utilisée par
défaut pour ouvrir
les fichiers mp3.



Si vous voulez associer un programme (et non pas une application) qui est installé
sur votre PC, mais qui ne vous est pas proposé par l’application Paramètres, vous
devrez procéder autrement :
❶ Ouvrez l’Explorateur de fichiers depuis la barre des tâches.

❷ Activez un dossier contenant des fichiers du type qui vous intéresse (par
exemple, une chanson au format MP3). Cliquez du bouton droit sur le nom
d’un de ces fichiers.

❸ Dans le menu qui s’affiche, choisissez la commande Ouvrir avec, puis cliquez
sur Choisir une autre application.

❹ Dans la liste des applications, cliquez sur celle à utiliser. Pour que cette appli
ouvre systématiquement ce type de fichier, cliquez sur le bouton Toujours.

❺ Si aucune application proposée dans la liste ne vous convient, faites défiler son
contenu puis cliquez sur Choisir une application sur votre PC. Enfin, choisissez
le programme adéquat dans la boîte de dialogue Ouvrir avec qui apparaît.


D’accord, c’est un peu plus technique, puisque vous allez devoir naviguer dans les
dossiers Programmes ou encore Program Files (x86), y repérer le sous-dossier de
votre programme, l’ouvrir, puis sélectionner la bonne application, celle qui ouvre
le type de fichier choisi. Mais, du moins, vous obtiendrez ainsi exactement ce que
vous voulez.
Je veux éviter le bureau !
Parfois, en essayant d’ouvrir les notifications de Windows 11, vous cliquez sur le
petit trait vertical situé sur sa droite, et qui donne un accès direct au bureau. Voici
comment vous en débarrasser :
❶ Faites un clic droit sur un espace vide de la barre des tâches puis cliquez sur
Paramètres de la barre des tâches.


❷ Dans la partie droite de la fenêtre des paramètres de la barre des tâches, cliquez
sur Comportements de la barre des tâches.

❸ Décochez l’option Sélectionnez le coin éloigné de la barre des tâches pour afficher le bureau, comme sur la Figure 19.5.


[image: ]
Figure 19.5
Pour se débarrasser
de l’icône d’accès
direct au bureau.

[image: ]Désormais, si vous souhaitez accéder rapidement au bureau car il serait pour
vous fastidieux de réduire toutes les fenêtres ouvertes de vos applications et programmes, cliquez droit sur le bouton Écran de démarrage, puis cliquez sur Bureau, comme sur la Figure 19.6.
Je ne veux pas de compte Microsoft !
Microsoft veut que tout le monde se connecte avec un compte maison. Certes,
Windows 11 est plus facile à utiliser avec un compte Microsoft. D’ailleurs, nombre
de services l’exigent. Par exemple, vous ne pourrez pas accéder au stockage en
ligne OneDrive si vous n’avez pas de compte Microsoft. Et c’est la même chose
pour les applications Courrier et Calendrier. Même votre enfant doit se connecter
avec un compte Microsoft si vous voulez pister son utilisation de l’ordinateur
familial.
Pour autant, vous avez parfaitement le droit de refuser d’ouvrir un compte chez
Microsoft. Dans ce cas, vous devrez tout simplement utiliser un compte local.
Cependant, vous saurez ce faisant
que vous vous limitez vous-même
au style de vie « ancienne génération » du bureau. Mais cela convient
parfaitement à de nombreuses personnes.
Un compte local vous permet d’utiliser votre bureau, ainsi que vos programmes de bureau, comme dans
une ancienne version de Windows.
Il vous suffira, pour une bonne
part, de ciller des yeux chaque fois
que vous verrez une entrée dans le
Gestionnaire de fichiers qui indique
OneDrive…
J’explique comment créer un compte
d’utilisateur Microsoft ou local dans
le Chapitre 13.
[image: ]
Figure 19.6
Une autre méthode d’accès direct au bureau.

Windows me fait signe tout le temps
Normalement, Windows affiche un
voile sur l’écran lorsque vous n’avez
pas appuyé sur une touche ou bougé
la souris pendant un certain temps. Et, lorsque vous remuez quelque chose, vous
vous retrouvez face à l’écran de verrouillage.
Pour passer cet écran, vous devez saisir votre mot de passe afin de réactiver votre
compte.
Certaines personnes préfèrent ce niveau supplémentaire de sécurité. Si Windows
se réveille avant que vous ne sortiez de la piscine, c’est parfait. Vous êtes protégé.
Personne ne peut se sécher avant vous pour aller voir vos messages.
Vous pouvez paramétrer la survenance des notifications, voire planifier le temps
durant lequel vous ne souhaitez pas être dérangé par les « alertes » Windows. Voici
comment procéder :
❶ Faites un clic droit sur l’horloge de la barre des tâches puis, dans le menu
contextuel qui s’affiche, choisissez Paramètres des notifications.

Cette action ouvre les Paramètres Système Notifications.

❷ Pour ne plus jamais être dérangé par les notifications de Windows, désactivez
simplement l’option Notifications en haut de la fenêtre.

Vous pouvez aussi la laisser activée mais paramétrer les notifications en cliquant sur la flèche affichée sur la droite. Vous pourrez alors cocher ou décocher
des options comme Autoriser les notifications à émettre des sons.

❸ Si vous activez l’option Ne pas déranger, les notifications s’afficheront dans le
centre de notifications mais sans aucune alerte.

❹ Pour ne pas recevoir de notifications pendant un certain laps de temps, cliquez
sur Activer ne pas déranger automatiquement. Cochez la case Pendant ces périodes puis indiquez une heure où les notifications seront activées et une heure
où elles cesseront de l’être. Enfin, spécifiez la périodicité de cette plage horaire,
comme Tous les jours si vous désirez qu’il en soit ainsi quotidiennement.

❺ Pour prioriser les notifications, cliquez sur Définir les notifications de priorité
dans la fenêtre Notifications des Paramètres de Windows. Dans la liste Applications, cliquez sur les trois points à droite d’une application dont vous ne
souhaitez plus recevoir les notifications en priorité, et exécutez la commande
Supprimer.

❻ Pour ajouter une application dont vous souhaitez recevoir les notifications,
cliquez sur le bouton Ajouter des applications. Choisissez l’appli dans la liste
qui s’affiche.


La barre des tâches disparaît
La barre des tâches est une fonctionnalité très pratique de Windows. Normalement, et par défaut, elle est placée en bas et au centre de l’écran. Mais, parfois, il
arrive qu’elle disparaisse, puis qu’elle réapparaisse dès que vous y approchez le
pointeur de la souris.
Pour disposer en permanence de la barre des tâches en bas de votre écran, suivez
ces quelques étapes :
❶ Cliquez droit sur la barre des tâches et, dans le menu contextuel qui apparaît,
cliquez sur Paramètres de la barre des tâches.

❷ Cliquez sur Comportements de la barre des tâches.

❸ Décochez l’option Masquer automatiquement la barre des tâches.


Je n’arrive pas à aligner deux fenêtres sur l’écran
Avec tout son arsenal d’outils du genre glisser/déposer, Windows simplifie le
transfert d’informations d’une fenêtre à une autre. Vous pouvez par exemple sélectionner une adresse dans une liste de contacts, et la faire glisser vers un courrier dans votre traitement de texte préféré.
Cependant, le plus difficile dans cette affaire, c’est d’aligner correctement deux
fenêtres sur l’écran pour qu’elles se retrouvent côte à côte, facilitant ainsi le glissement et le dépôt.
Windows offre une manière simple de procéder à cet alignement :
❶ Faites glisser une des fenêtres vers le bord gauche, droit, haut ou bas de
l’écran.

Lorsque le pointeur de la souris atteint le bord vers lequel vous vous déplacez, la
fenêtre se redimensionne automatiquement pour remplir la moitié de l’écran.

[image: ]Windows 11 vous permet également de faire glisser vos fenêtres dans les coins,
auquel cas elles vont se redimensionner d’elles-mêmes pour occuper cette fois
le quart de l’écran. Grâce à cela, vous avez la possibilité d’aligner jusqu’à quatre
fenêtres à la fois.

❷ Faites glisser l’autre fenêtre vers le bord opposé.

Lorsque le pointeur de la souris atteint l’autre bord, les deux fenêtres sont parfaitement alignées.


Essayez de vous exercer à ce petit jeu en variant les emplacements. Vous maîtriserez très vite cette technique.
Il ne me laisse rien faire si je ne suis pas Administrateur !
Windows fait réellement très attention à qui fait quoi sur votre ordinateur. Le
propriétaire de celui-ci possède un compte de type Administrateur. Et un bon
administrateur crée pour tous les autres utilisateurs un compte de type Standard.
Qu’est-ce que cela signifie ? Concrètement, seul l’administrateur a le droit de
réaliser certaines actions, comme :
• Installer des programmes.

• Créer de nouveaux comptes, les modifier et même les supprimer.

• Lancer une connexion Internet.

• Installer certains matériels, comme un appareil photo (ou une caméra) numérique ou encore un lecteur MP3.

• Effectuer des tâches qui affectent d’autres personnes sur le PC.


Les titulaires de comptes Standard, par nature, sont limités à quelques activités
de base, notamment :
• Exécuter des programmes déjà installés.

• Changer l’image de leur compte et leur mot de passe.


Les comptes des autres utilisateurs peuvent remplacer les anciens comptes Invité
de Windows. Ils serviront à vos amis de passage, ou encore à la nounou qui auraient besoin de chercher quelque chose sur Internet ou encore de consulter leur
messagerie, mais qui, par essence, n’ont pas à posséder un compte permanent.
Notez bien qu’ils n’ont pas le droit d’initier une session Internet, mais qu’ils
peuvent utiliser une session existante. Vous pouvez créer un compte de ce type
sans mot de passe.
Si Windows vous dit que seul un administrateur a le droit de faire telle ou telle
chose, vous avez deux options. La première, c’est de trouver un administrateur
et de lui demander de saisir son mot de passe et d’autoriser l’action. La seconde,
c’est de le convaincre de convertir votre compte Standard en compte Administrateur. Ce sujet est traité dans le Chapitre 13.
Mais quelle est donc ma version de Windows ?
Pour connaître votre version de Windows 11 procédez comme suit :
❶ Cliquez sur l’icône Paramètres du menu Démarrer.

❷ Dans la fenêtre Paramètres, cliquez sur l’option Système.

❸ Dans la partie droite de la fenêtre, cliquez sur Informations système.

❹ Faites alors défiler le contenu de droite pour localiser la section Spécifications
de Windows.

Elle révèle l’édition et le numéro de version de Windows.


La touche d’impression de l’écran ne fonctionne pas !
Contrairement à ce que son nom semble indiquer, la touche marquée Impr écran
n’envoie pas une copie de ce qui est affiché sur votre PC vers votre imprimante.
En fait, elle se contente d’enregistrer une copie dans la mémoire de Windows sous
la forme d’une simple image qui reproduit le contenu de l’écran.
Partant de là, vous pouvez coller cette image dans un programme graphique
quelconque (ou dans une maquette de livre !), puis, si vous le souhaitez, l’imprimer à partir des commandes de ce programme.
Une autre méthode consiste à appuyer simultanément sur les touches Windows et
Impr écran. Ce raccourci demande à Windows de prendre un cliché de l’écran et
de l’enregistrer dans un fichier. Ces captures sont placées dans un sous-dossier
appelé Captures d’écran de votre dossier Images. Ces fichiers sont au format PNG,
qui est utilisé très couramment dans les programmes graphiques. Leur nom est
formé des mots Capture d’écran, suivis d’un numéro d’ordre entre parenthèses.
Vous pouvez ensuite ouvrir ce dossier, cliquer droit sur une capture d’écran, et
choisir dans le menu contextuel la commande Imprimer.
Certaines tablettes peuvent également prendre un cliché de l’écran. Il faut pour
cela maintenir enfoncé le bouton qui baisse le volume sonore, et appuyer sur le
bouton Windows de la tablette. Mais d’autres méthodes sont possibles. Voyez ce
que dit votre manuel à ce sujet si vous avez besoin de pratiquer ce genre de manipulation.
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Chapitre 20 Dix choses que vous allez adorer dans Windows 11
Windows 11 est de loin la version la mieux aboutie. Et certaines choses sont
particulièrement réussies. Je vous laisse découvrir dix choses de Windows 11 que vous allez particulièrement apprécier.
Une interface simplifiée
Il s’agit d’un constat objectif que je fais ici pour mes lecteurs et mes lectrices qui
débarquent de Windows 10. La nouvelle interface de Windows 11 est très épurée,
et de nombreux paramètres, fonctionnalités et commandes sont localisés dans
des espaces au contenu rationalisé.
Ainsi, la barre des tâches contient beaucoup moins d’icônes qu’à une époque, et
Microsoft a abandonné le mode Tablette qui ajoutait parfois de la confusion dans
l’utilisation de Windows. Dans le même ordre d’idées, des fonctionnalités ont disparu comme Chronologie, ou sont devenues des applications secondaires comme
l’assistante vocale Cortana qui n’est plus un élément de la barre des tâches.
Windows 11 simplifie son menu Démarrer qui regroupe des applications épinglées
et une chronologie de vos applications et programmes récemment installés, ainsi
que des documents récemment ouverts. Si vous ne trouvez pas votre bonheur
dans les applications épinglées, vous pourrez exécuter un programme depuis la
fenêtre Toutes les applications, illustrée sur la Figure 20.1. Vous accédez à cette
fenêtre via le bouton éponyme du menu Démarrer.
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Figure 20.1
Toutes les
applications de
Windows 11.

Faites défiler le contenu de la fenêtre en agissant sur sa barre de défilement verticale.
[image: ]Pour accéder rapidement à une application de la fenêtre Toutes les applications,
cliquez sur une lettre, comme A. Une matrice alphabétique apparaît. Cliquez sur
la lettre par laquelle débute le nom de l’application ou du programme que vous
recherchez.
Accéder rapidement au bureau
Lorsque de nombreuses fenêtres sont ouvertes sous Windows 11, accéder au bureau peut être un véritable calvaire. Pour vous simplifier l’existence, placez le
pointeur de la souris sur la droite de la zone de notification. Et regardez de très
près cette partie de la barre des tâches. Un petit trait vertical apparaît, et l’info-bulle Afficher le bureau s’affiche, comme sur la Figure 20.2. Cliquez ! Le bureau envahit immédiatement votre écran.
[image: ]
Figure 20.2
Afficher le bureau.

Une seconde technique consiste à cliquer du bouton droit de la souris sur l’icône
Écran de démarrage (logo Windows) à gauche de la barre des tâches. Dans le
menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Bureau.
Le panneau de distribution des fenêtres
Voici une fonction qui facilite l’organisation multifenêtre de Windows 11. Pour
cela, placez le pointeur de la souris sur le bouton Agrandir ou Niveau inférieur en
haut à droite de la fenêtre d’une application ou d’un programme. Cela ouvre un
menu local montrant quatre dispositions possibles de fenêtres à l’écran, comme
sur la Figure 20.3.
Placez le pointeur de la souris sur une des « cases » de disposition. La case passe
en surbrillance. Cliquez dessus. La fenêtre à partir de laquelle vous avez invoqué
ce menu local se positionne exactement à l’emplacement auquel correspond la
case cliquée. Ensuite, cliquez sur les vignettes des fenêtres que vous voulez positionner dans les autres cases de la disposition.
[image: ]
Figure 20.3
Disposition des
fenêtres sous
Windows 11.

Vous constatez qu’il est très facile de disposer quatre fenêtres les unes à côté des
autres, et qui ont exactement la même dimension.
Pour quitter ce mode, il suffit d’accéder au bureau en appliquant une des techniques décrites plus haut dans ce chapitre.
Gérer les notifications
Le Centre de notifications de Windows 11 a fière allure avec ses « vignettes »
flottantes. Vous y accédez par un clic sur l’horloge.
À droite de cette horloge, un chiffre dans un cercle bleu indique le nombre de
notifications non lues. Il suffit de cliquer dessus pour accéder aux notifications
de Windows 11.
Vous y trouvez toutes sortes de notifications, depuis les dernières actualités de
Microsoft News, en passant pas votre e-mail, et les alertes de sécurité.
[image: ]Des notifications peuvent en cacher d’autres. En effet, cliquez sur la barre de défilement verticale à droite, et faites glisser son curseur vers le bas pour accéder à
des notifications masquées.
Pour supprimer une notification, cliquez sur son bouton de fermeture X, qui apparaît en haut à droite de sa vignette. Vous pouvez aussi effacer le contenu du
Centre de notifications par un clic sur le bouton Effacer tout en haut à droite.
Enfin, gérez chacune des notifications par un clic sur le bouton présentant trois
petits points. Dans le menu local qui s’ouvre, choisissez Accéder aux paramètres
des notifications. Cette action ouvre une fenêtre d’options du comportement des
notifications.
Concentration automatique
Il existe une méthode plus rapide pour définir une durée pendant laquelle vous ne
recevrez pas de notifications :
❶ Cliquer sur l’horloge pour ouvrir le centre de notifications.

❷ Tout en bas du calendrier, localisez la zone affichant un chiffre et un bouton
Concentration, comme sur la Figure 20.4.


[image: ]
Figure 20.4
Planifier une phase
de concentration.

❸ Cliquez sur le bouton plus ou moins pour faire varier le nombre de minutes
durant lesquelles vous souhaitez rester concentré.

❹ Enfin, cliquez sur Concentration pour lancer le minuteur. Vous ne recevrez des
notifications qu’à la fin de la période de concentration. Sympa, non ?


L’application Conversation
[image: ]Cette application est une application de visioconférence et de chat. La communication est assurée avec n’importe quel autre appareil où Microsoft Teams est installé. Cela va d’un PC de bureau à un mobile en passant par un simple navigateur
Web.
Cette application gère les appels audio et vidéo, ainsi que les réunions, le partage
d’écran et bien d’autres choses encore. Si une personne prend contact avec vous,
une notification fait son apparition. Elle permet d’entrer en communication avec
cette personne.
Les widgets
Cette fonctionnalité est désormais présente sur le côté gauche de la barre des
tâches de Windows. Elle donne accès à des widgets. Un widget est une sorte de
miniapplication qui communique des informations en temps réel comme les dernières actualités, la météo, mais aussi le contenu de certaines applications. Donc,
plutôt que d’encombrer votre bureau de widgets, Windows 11 a préféré leur réserver un espace accessible depuis la barre des tâches.
La Figure 20.5 montre l’interface des widgets de Windows 11. Vous en saurez plus
sur son fonctionnant en vous reportant à la section « L’application Widgets de
Windows 11 » du Chapitre 7.
Alléger la barre des tâches
Bien que simplifiée, la barre des tâches peut contenir des fonctionnalités qui ne
vous intéressent pas. Voici comment vous en débarrasser :
[image: ]
Figure 20.5
Les widgets de
Windows 11.

❶ Faites un clic droit sur un espace vide de la barre des tâches.

❷ Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Paramètres de la barre des
tâches.

❸ Dans la section Éléments de la barre des tâches, désactivez les icônes que vous
ne souhaitez pas y afficher, comme le montre la Figure 20.6.


Bien entendu, pour afficher de nouveau ces éléments, répétez cette procédure, et
réactivez les icônes.
[image: ]
Figure 20.6
Gérer l’affichage
des éléments de la
barre des tâches.

Déplacer la barre des tâches
Sous Windows 10, vous pouviez déplacer la barre des tâches à l’aide de la souris.
Sous Windows 11, le déplacement de la barre des tâches est beaucoup plus restreint. En effet, au centre du bas de l’écran par défaut, la barre des tâches ne peut
plus être déplacée que sur la gauche en suivant cette procédure :
❶ Faites un clic droit sur un espace vide de la barre des tâches.

❷ Dans le menu contextuel qui apparaît, cliquez sur Paramètres de la barre des
tâches.

❸ Cliquez sur Comportements de la barre des tâches.

❹ Ouvrez le menu local Alignement de la barre des tâches, et choisissez Gauche,
comme sur la Figure 20.7.


La barre des tâches se positionne sur la gauche en bas de votre écran.
Les paramètres rapides
La section des paramètres rapides de la barre des tâches permet d’effectuer des
réglages en moins de temps qu’il ne faut pour le dire. Ainsi, vous pouvez vous
connecter et vous déconnecter rapidement d’un réseau Ethernet ou sans fil, activer l’éclairage nocturne, et bien d’autres choses encore.
[image: ]
Figure 20.7
Alignement à
gauche de la barre
des tâches.

Pour accéder aux paramètres rapides, cliquez sur la partie de la barre des tâches
affichant l’icône de votre connexion réseau et d’un haut-parleur, comme le
montre la Figure 20.8.
[image: ]
Figure 20.8
Les paramètres
rapides.

Pour personnaliser le contenu de ces paramètres, cliquez sur l’icône du crayon.
Vous pouvez alors retirer des paramètres en cliquant sur leur icône en forme
d’épingle, et en ajouter par un clic sur le bouton Ajouter. Pour en savoir plus sur
les paramètres rapides, consultez la section « Ouvrir les paramètres rapides »
du Chapitre 3.
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