Le guide pratique

WINDOWS 10

Le nouveau systeme universel

PC, portables, tablettes
. hybrides et tactiles
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Comme vous le verrez tout au long de ce guide, Windows 10
apporte son lot de nouveautes et de perfectionnements. Pourtant,
ce que l'on en retient avant tout c'est son retour aux sources. Alors
que Windows 8 avait surpris, voire agace, avec une toute nouvelle
interface axée sur une utilisation tactile, Windows 10 remet les
pendules a I'heure en replacant le Bureau traditionnel au centre de
l'utilisation quotidienne. Mieux, le menu Demarrer est de retour!

Mais au fait, ou est donc passe Windows 97 Nulle part, cette
version n'‘existera pas. En sautant un numeéro de version, Microsoft
fait passer un message clair: Windows 10 est vraiment nouveau,
et pas seulement une renovation de Windows 8. Et si, en plus, on
pouvait d'ailleurs oublier ce dernier...

Chacun devrait y trouver son compte, car Windows 10 n'a jamais
autant ete Windows. Vous vy retrouverez vos habitudes tout en
profitant d'ameliorations utiles au quotidien. Le traditionnel menu
Demarrer s'est enrichi des vignettes dynamiques a organiser
comme bon vous semble. La manipulation des fenétres et leur
organisation n'a jamais té aussi simple et pratique grace au
mode Snap Assist et aux nouveaux Bureaux virtuels. Microsoft a
egalement remplace le vieillissant Internet Explorer par un tout
nouveau navigateur baptise Edge, trés rapide et efficace.

En revenant a ces fondamentaux, Microsoft n'en a pas pour autant
abandonneé l'idée de proposer un systéme aussi a l'aise sur un

PC traditionnel que sur une tablette tactile. Windows 10 intégre
donc également un mode tablette, parfaitement adapté a la
manipulation tactile, gui n‘apparaitra que si vous en avez besoin.

Windows 10 conserve egalement le Windows Store pour installer
facilement de nouvelles applications. Mais le magasin en ligne de
Microsoft va plus loin et permet aussi d'acheter de la musique, des
films et des series télé au sein d'une interface unifiee.

Autant dire que le passage a Windows 10 n'a que des avantages,
et un dernier argument devrait finir de vous convaincre: la mise a
jour est gratuite! Suivez donc nos conseils pour savoir comment
l'installer sur votre PC et profiter sans attendre de ce Windows
deécidement réussi.
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A DECOUVRIR
DANS CES PAGES

2 Le menu Démarrer de

retour dans Windows 10
Surun PC traditionmel, muni d'un clavier et
d'une souris, vous retrouverez le traditionnel

3 Ranger son espace de travail
grace aux Bureaux virtuels

Grace a cette nouwveautd de Windows 10,
utilisez wvotre ordi comme si wus aviez
branché plusieurs é&crans.

Converser avec Cortana,
3 Passistante personnelle
Grace a Cortana, vous pouvez parler a
wvotre ordi, gui vous répond et exécute vos

menu D« marrar.

2 6 Retrouver toutes les fonctions
du Bureau traditionnel

Le Bureau reprend sa place centrale dans

Windows 10, En voici toutes les fonctions

essentielles pour vos taches quotidiennes.,
Manier les fenétres de

2 8 Windows comme un pro

Les fenétres peuvent &étre déplacées et
redimensionnées comme bon vous semble.
Mais Windows 10 propose aussi des
fonctions pratiques pour les organiser.

Tout trouver grace ala
3 recherche intégrale
Grace a la zone de recherche toujours
disponible dans la barre des taches, vous
trouveraz m'importe quel éément sur votre
ordi ou méme sur le Web en ne tapant que
quelques lettres.

commandes.

3 6 Connecter tous ses
périphériques

Une imprimante USE ou réseau, un appareil

photo numérigue, une enceinte bluetooth,

etc. * Windows 10 sait tout piloter.

PRENDRE

EN MAIN
WINDOWS 10

our certains, le retour du menu Démarrer dans Windows 10 est un aveu
d’erreur, tandis qu'il est pour d’autres la preuve que Microsoft écoute ses
utilisateurs. Il s’agit probablement d'un mélange des deux dont nous pouvons

nous réjouir car le Bureau de Windows a repris sa place centrale sans pour autant

rejeter toutes les bonnes idées apportées par Windows 8. Profitez ainsi de la trés
puissante fonction de recherche intégrée, rendue encore plus agréable par la présence
de Cortana, 'assistante vocale personnelle de Microsoft. Et connectez tous vos
périphériques pour imprimer, récupérer vos photos numériques, et bien plus.
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LE RETOUR DU MENU DEMARRER
TRADITIONNEL... OU PRESQUE

Avec Windows 8, Microsoft avait voulu se débarrasser du menu Démarrer pour le remplacer par un

écran d accueil. Devant la levée de bouclier d'un nombre écrasant d utilisateurs, le menu Démarrer

est de retour avec Windows 10, en conservant les bonnes idées de la version précédente.

Le menu Démarrer
de Windows 10
peut occuper une
grande partie de
I'écran, en fonction
des vignettes
dynamigues que
vous choisissez
d'y placer.

Sacrilege! Comment a-t-on pu oser chez
Microsoft ? Le bouton Demarrer, introduit
avec Windows 95, il y a donc plus de 20 ans,
avait eté remplace par un ecran d'accueil
dans Windows 8. Devant la consternation
litteralement du monde entier, Microsoft

fait machine arriere et revient a un mode

de foncticnnement plus classigue avec
Windows 10. Sur un PC muni d'une souris, il
suffit donc de cliquer sur le logo de Windows
en bas a gauche de I'écran pour afficher le
fameux menu Demarrer, qui s'affiche avec un
elegant effet de transparence.

AFFRONTEMENT PHILOSOPHIGQUE Avec
Windows 8, Microsoft tentait de faire evoluer
son interface graphique pour 'adapter au
mieux aux nouvelles machines tactiles.
L'ecran d'accueil, avec ses grandes icénes
carrees et rectangulaires, etait concu

pour étre manie du bout du doigt, tout
comme les nouvelles applications en plein
ecran baptisées Modern Ul Ce choix s'est
revele compligue pour un grand nombre
d'utilisateurs qui devaient, dans Windows 8,
jongler entre les applications traditionnelles
en fenétre sur le Bureau, et les nouvelles
applis en plein ecran. Ces deux approches
avaient bien du mal a cohabiter.
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RETOUR EN ARRIERE PARTIEL Eref,
Microsoft a ecoute ses utilisateurs et revient
a un mode de fonctiocnnement classigue
sur les PC traditionnels, sans pour autant
jeter les bonnes idées de Windows 8. Ainsi,
les applications basées sur la nouvelle
interface graphigue, plus epurée, n'ont pas
disparu mais s'affichent tout simplement

en mode fenetre, comme les autres. Et

elles beneficient méme de fonctions
supplementaires les rendant encore plus
agreéables a utiliser. Clest le cas de 'appli
Courrier pour la messagerie electronigue
(voir p. 68) cu du tout nouveau navigateur
Internet Edge (voir p. 64 qui remplace
les deux versions d'Internet Explorer de
Windows 8.

LE BUREAU WINDOWS REPREND SA
PLACE CENTRALE Premier resultat de
cette transformation, le Bureau traditionnel
de Windows reprend sa place centrale,

et les PC utilisant Windows 10 l'affichent
automatiguement au déemarrage, sans autre
forme de proces,

UN MENU DEMARRER HYBRIDE Cela dit,
Microsoft ne s'est pas contente de revenir
au menu Demarrer de Windows 7. Celui

de Windows 10 est en réalite trés proche
de celui de Windows 8. On y retrouve
notamment les vignettes, c'est-a-dire les
icénes rectangulaires ou carrees typigues
de l'interface Modern Ul Elles conservent
leur intérét puisgue vous pouvez toujours
choisir de les rendre dynamigues. Ainsi, il
vous suffit douvrir le menu Demarrer pour
consulter guelgues informations d'un coup
d'oail, comme par exemple les derniers titres
d'actualité ou la meteo. Tout depend des
vignettes que vous v inserez et de |la taille
gue vous leur donnez (voir plus loin). Et
yous pouvez aussi choisir les vignettes

a afficher, en supprimer d'autres et les
organiser comme bon vous semble De
meme, vous pouvez modifier la largeur
du menu Demarrer simplement en en
saisissant le bord a la souris (voir p. 42).



DES RACCOURCIS VERS TOUTES LES
APPLICATIONS La colonne de gauche

du menu Demarrer de Windows 10 est
celle gui se rapproche le plus du menu
traditionnel. Les icones des applis les plus
utilisees s'affichent en haut. Une rubrigue
« Recemment ajouté » vous montre les
applis gue vous venez dinstaller. En bas,
un lien présent par defaut vous emmene
vers |'Explorateur de fichiers (voir p. 80).
Le suivant ocuvre les Parametres. Gardez-le
a cet endroit, les Parametres sont un des
endroits de Windows que vous visiterez

le plus souvent pour personnaliser votre
environnement (voir chapitre 3), pour
vous connecter 8 un réseau (voir p. 62),
acceder aux reglages de la nouvelle
assistante personnelle Cortana (voir p. 34),
etc. Enfin, tout en bas du menu, un clic sur

Caméra

Cartes

Commentaires sur Windows
Contacter le Support
Contacts

Cortana

Courrier

Crossy Road

Luisine & Vins

Dropbox

Enregistreur vocal
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« Toutes les applications» fait glisser cette
colonne vers le haut pour afficher la liste de
toutes vos applications, classées par ordre
alphabetique. Vous pouvez faire defiler la
liste a l'aide de la barre d'ascenseur ou de
la molette de la souris. Un clic sur le bouton
Fetour, en bas a gauche vous ramene au
menu Démarrer,

MENU DEMARRER POUR ARRETER
MN'oublicns pas 'une des principales
fonctions du menu Demarrer, qui a fait
l'objet de bien des blagues depuis Windows
a95: arréter l'ordi | Sous le lien Paramétres,

il suffit de cliquer sur « Marche/Arrét» pour
acceder atrois options: Mettre en veille,
Arréter ou Redémarrer.

D'UN COMPTE A L'AUTRE Tout en haut

du menu Démarrer s'affiche le nom de
I'utilisateur en cours. Cligquez dessus pour,
notamment, afficher les liste des autres
comptes utilisateurs (voir p. 150). Le sous-
menu vous permettra aussi de verrouiller
le PC, de vous deconnecter du compte ou
d'acceder directement aux Paramétres du
compte en cours d'utilisation.

AJOUTER DES VIGNETTES Lecs vignettes
sont des raccourcis bien pratigues pour
acceder d'un clic aux applications gue

vous utilisez le plus souvent. Pour en
ajouter une, cliguez avec le bouton droit

sur le nom d'une application dans le menu
Démarrer et choisissez « Epingler a l'écran
de demarrage ». NMotez gue l'option suivante
vous permet aussi depingler l'icéne de
'application a la barre des taches du Bureau

de Windows (voir p. 26). A vous maintenant

de vous forger le menu Deémarrer gui vous
correspond (voir p. 42).
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Menu
Démarrer en
plein écran

Sivous disposez
d'une tablette, ou
d'un PC hybride muni
d'un écran tactile,
vous pouvez choisir
d'afficher un menu
Démarrer en plein
écran, donc tras
proche de celui de
Windows 8: rendez-
vous au chapitre 4
pour tout savolr

de l'utilisation de
Windows 10 en
mode tactile.
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RETROUVER TOUTES SES HABITUDES
AVEC LE BUREAU DE WINDOWS 10

Avec Windows 10, le Bureau reprend une place centrale et propose toujours autant

de fonctions, trucs et astuces pour gérer facilement vos fichiers et taches.

Lemenu
des taches
d’administration

Il apparait via le
raccourci clavier
Windows+ X ou
d'un clic droit sur le
logo Windows qui
g'affiche dans le coin
inférieur gauche de
I'&cran lorsque 'on

y place la souris.

Ce menu permet
d'accéder rapidement
au Panneau de
configuration ou a
I'ajout/suppression
de programmes,

ou encore au
gestionnaire des
taches, bien pratique
pour déterminer si
une application est
bloguée ou consomme
énormement de
ressources et ralentit
la machine.

Applications en
fenétre, barre

des téches. zone
de notification,
applis epinglées, la
Corbeille, etc.: tous
les ingrédients du
Bureau sont réunis
dans Windows 10.

Yous aver pris des habitudes avec le Bureau
Windows au fil des années? Conservez-les
avec Windows 10, Tous les ingredients sont
la: le menu Demarrer (voir p. 24), |a barre des
taches, la zone de notification, les fenétres

et leurs nouvelles options de manipulation
(voir p. 28), et d'autres nouveautés comme

le centre de notifications. Autant dire que

le Bureau de Windows est plus puissant et
pratigue gue jamais.

LES NOUVELLES APPLIS EN FENETRE
Microsoft n'a pas abandonné la nouvelle
interface épurée que nous avait fait decouvrir
Windows 8. Mais, desormais, les applis livrées
en standard avec Windows 10 s'affichent dans
des fenétres sur le Bureau, comme avant. Bt
vous pouvez toujours choisir de les utiliser en
plein écran si vous preféerez (voir p. 54). Ce
qui fait dire a certains gue Windows 10 est ce
gue Windows 8 aurait toujours di étre. Cela
dit, cette souplesse est agreable et pratique.
Maintenant gu'elle ne sont plus limitees au
plein écran, ces applications deviennent
universelles et fonctionnent sur tous les types
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decran et vous les retrouverez notamment
sur les smartphones Windows Mobile 10, Pour
Microsoft, «universel» n'est pas un vain mot.

REPERER LES APPLIS LANCEES Dans la
barre des taches, les icones des applications
en cours d'utilisation sont soulignées d'un
trait dont la couleur varie en fonction du
theme coloré gue vous aurez choisl pour
personnaliser votre PC (voir p. 42). Motez
aussi le cadre translucide autour d'une

des icones de la barre des taches qui vous
permet de reperer celle dont la fenétre est
au premier-plan. Seules les applis gue vous
aurez epinglees (voir plus loin) a la barre des
taches restent dans la barre une fois fermees.

FENETRE D'APERCGU Windows 10 ne montre
pas le nom des applications dans la barre
des taches, Pour identifier plus facilement

la fenétre que 'on recherche, survolez a

la souris les icénes de la barre des taches
pour faire apparaitre une vue miniature de
ce gue contient la fenétre. Placez la souris
sur cette fenétre d'apercu et Windows vous
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montrera la position de cette application et
son contenu. Un clic suffira pour ramener

la fenétre au premier-plan, tandis gu'un
autre clic réeduira la fenétre dans son icéne:
l'appli est ainsi masgues, mais reste lancee
comme |'atteste le soulignement sous son
icone. NMotez la petite croix blanche dans une
case rouge

qui apparait
lorsque vous
survolez la
vignette ala
souris: elle
permet de
fermer la
fenétre liee a
l'apercu.

D'UNE TACHE A L'AUTRE |l v a un autre
moyen pratigue de passer d'une application
a lautre. Appuyez simultaneément sur les
touches Alt+ Tab pour voir le selecteur

de taches. L'affichage fait apparaitre

d'un coup toutes les fenétres sous forme
d'apercus au centre de 'ecran. En gardant
la touche Alt enfoncee, utilisez la touche
Tab pour passer d'une appli a l'autre et les
placer au premier plan l'une aprés l'autre,
Lachez la touche Al lorsgue vous avez
trouve lapplication gue vous cherchiez.
Motez gue vous pouvez utilisez la souris
conjointement a ce raccourci-clavier. Soit
pour cliguer sur la miniature de l'application
dont vous avez besoin, soit pour en fermer
une en cliguant sur la croix blanche sur fond
rouge gui apparait en haut a droite de la
miniature lorsgue vous la survolez.

AFFICHER LE BUREAU |nutile de minimiser
toutes les fenétres dans |la barre des taches
pour voir le Bureauw. |l suffit de placer la
souris dans le coin en bas a droite du Bureau
et de cliguer: toutes les fenétres deviendront
temporairement invisibles. Yous pourrez
alors acceder a toutes les icones de votre
Bureau. Pratigue si vous cherchez un fichier
gue vous avez enregistre sur le Bureau.

GARDER SES APPLIS FAVORITES A PORTEE
DE cLIC Les applications épinglées assurent
un acces rapide a vos logiciels favoris. Vous
pouvez démarrer ces programmes d'un seul
clic sur leur icéne, Pour ajouter un logiciel

dans la barre des taches, cliguez
avec le bouton droit sur son icéne et
choisissez « Epingler a la barre des
taches ». Ensuite, en cliguant avec le
bouton droit sur l'icdne epinglée, une
liste des fichiers recemment cuverts
et des fonctions specifigues du
programmes apparait. Vous pouvez
egalement epingler un programme
directement depuis le menu Demarrer
en cliguant sur socn nom avec le
bouton droit (voir p. 24).

SUIVRE LES ALERTES La zone de
notification, tout a droite de la barre des
taches, fait apparaitre les alertes des
programmes et les problemes rencontres par
votre PC. L'icéne en forme de drapeau blanc
donne acces au centre de maintenance. |
peut vous avertir de la nécessite de faire une
sauvegarde de votre systéme ou d'installer
une mise a jour. Le symbole « batterie s
indigue I'etat de celle-ci et donne acces aux
options d'alimentation. D'autres symboles
peuvent apparaitre comme le volume ou

le signal Wi-Fi. Pour parameétrer ce qui
saffiche dans cette zone, cliguez sur la petite
fleche pointant vers le haut, puis choisissez
Personnaliser.

NOTIFICATION D'APPLIS ET ACCES RAPIDE
AUX FONCTIONS COURANTES
C'est I'une des nouveautes
marguantes de Windows 10,
Une nouvelle icéne en forme
de phylactéere dans la zone
de notification fait apparaitre
le Centre de notifications
d'un glissement depuis le
bord droit de l'ecran. Avec
un ecran tactile, vous
pouvez d'ailleurs |e faire
apparaitre d'un glissement
de doigt depuis le bord

droit vers l'intérieur. En

haut, s'affichent la liste des
notifications et alertes de
vos logiciels et du systeme
(voir p. 46). En bas, une
collection de raccourcis
vous permet d'activier ou
desactiver rapidement
certaines fonctions pratigues
comme le passage en mode
tablette (voir chapitre 4),
activer/désactiver le Wi-Fi
ou le Bluetooth, modifier la
luminosite, etc.

CENTRE DE NOTIFICATIOMNS
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MANIPULER LES FENETRES DU
BUREAU COMME UN PRO

On a tous habitude de déplacer les fenétres a la souris, mais le Bureau de Windows 10

offre de nombreuses autres possibilités pour organiser son espace de travail.

Lorsque vous glissez
la fenétre d'une
application vers

le bord de I'écran,
vous voyez d'abord
une ombre qui vous
montre la place
qu'elle occuper...
dés que vous lachez
le bouton de la
souris. Les autres
applications du
Bureau en cours
s'affichent en

miniatures de
I'autre coté.

SECOUER LES FENETRES |l arrive que votre
ecran soit encombre d'un grand nombre de
fenetres. Pour faire rapidement un peu de
menage dans les fenetres, il vous suffit de
saisir celle gue vous voulez conserver et de
la secouer a la souris pour faire disparaitre
toutes les autres, Pour cela, cliguez sur le
haut de la fenétre en maintenant le bouton
de la souris enfonce, puis secouez la fenétre
de droite a gauche et inversement. Vous
devriez voir les autres fenétres se reduire
dans la barre des taches. Pour leur redonner
une dimension normale, il suffit de cliquer
sur leur ictne dans cette méme barre.

PASSER EN PLEIN ECRAN Si vous travaillez
dans une fenétre et gue vous voulez |a
passer en plein ecran, il vous suffit de saisir
la barre de titre de la fenétre et de la faire
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toucher le haut de 'ecran. Vous en verrez le
contour occuper tout I'écran. Deés que vous
lachez le bouton, la fenétre s'agrandit pour
occuper tout 'espace. Vous parviendrez au
meme resultat en cliguant sur le bouton
carre, en haut a droite de |la fenétre, juste
a cote de la croix permettant de |la fermer.
Vious pouvez combiner le passage en plein
ecran des fenétres a la nouvelle fonction de
bureaux virtuels de Windows 10 (voir p. 30).

S’ALIGNER SUR LES BORDS On a parfois
besoin de travailler sur plusieurs fenétres

a la fois, par exemple pour visualiser une
page Web tout en écrivant dans un autre
programme. Windows 10 permet trés
facilement dafficher deux fenétres cote

a cote. Saisissez la barre de titre de la
premiere, puis amenez-la vers le cote gauche
de I'ecran. La fenétre se met en place en
occupant la moitie de l'ecran dés que la
souris touche le bord. Les autres fenétres
du Bureau en cours s'affichent alors en
miniatures de l'autre cote. |l vous suffit de
cliquer sur celle gue vous voulez placer a
cote pour gu'elle occupe automatiguement
lautre moitie de I'écran. Si vous utilisez
plusieurs ecrans, la manipulation a la souris
peut s'averer delicate, mais vous pouvez
alors recourir aux raccourcis clavier (voir
encadré p. suivante).

MODIFIER LA LARGEUR DES FENETRES
COTE A COTE Les deux fenétres occupent
alors chacune une moitié d'écran. Mais,
Bureau oblige, cette organisation n'est

pas figée: vous pouvez toujours changer
la largeur des fenétres en placant la

souris pres d'un des bords jusqgu'a ce
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qu'apparaisse |la classique double-fleche.

Maintenez le bouton de la souris enfonce
pour faire varier la largeur d'un fenétre, et
repetez l'operation sur 'autre.

REVENIR AUX AUTRES APPLIS

Cet arrangement de fenétre ne vous
empéche pas, naturellement, de passer d'une
application a l'autre a l'aide, par exemple, des
raccourcis clavier Alt+ Tab ou Windows + Tab.
Cuencore de cliguer sur les icones de la
barre des taches pour passer une application
au premier plan.

REDUIRE UNE FENETRE DANS LA BARRE
DES TACHES Vous pouvez masquer la
fenetre d'une application sans pour autant

la fermer completement, ce gui vous permet
d'y revenir tres rapidement plus tard, puisgue
l'application reste lanceée. || vous suffit pour
cela de cliguer sur l'icéne en forme de trait
simple, située en haut a droite, pres de
l'icéne carree permettant d'afficher la fenétre
en plein ecran. Vous pouvez egalement

tout simplement cliguer sur l'icéne de
l'application dans la barre des taches,

FERMER COMPLETEMENT UNE APPLI

Pour vraiment guitter une application,

vous avez plusieurs solutions. Vous pouvez
d'abord cliquer sur la croix situee en haut a
droite de chague fenétre, qui devient rouge
au passage de la souris. Vous pouvez aussi
cliguer avec le bouton droit sur son icéne

(=] I = " Wiy Une fois que vous
£ O s 4 =2 8 avez placé deux
fenétres cote a
- cote, ien ne vous
o« empéche d'en
: ‘:} modifier la largeur
ol a la souris pour
er:"r.i..'_['[.'f!" ‘ J-l‘lu, ST nmwpﬂ“““ pa i plr:::-:rmn- i Rihaa e organiser votre
% et O Imeceres aus G mamtenan travalil exactement
: U comme vous voulez.
Bienvenue sur Wikipedia 1 W Rl v icie
1 T ] T i e 3.8 i irm_dim
Lole s feleLaiew Fers abiues
4 Luamiére sur.. W Présd o
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dans la barre des taches et choisir « Fermer
la fenétre» dans le menu gui s'affiche.
Enfin, si vous étes en mode tactile (volir
chapitre 4), saisissez la barre de titre et
glissez toute lappli vers le bas de I'ecran.

Manier le Bureau au clavier

Il n'y a pas que la souris dans la vie. Dans certains cas, il est plus pratique
et plus rapide d'utiliser les raccourcis clavier. Volci ceux quivous rendront
le plus de services.

Touche Windows : Elle vous permet a tout moment de dérouler le menu
Deémarrer. Vous pouvez ensuite taper au clavier pour lancer une
recherche (voir p. 32) et valider par la touche Entrée,
Windows + D : Afficher le Bureau.

Windows + Tab : Afficher une vue miniature de toutes les applis en cours
d'utilisation et des différents bureaux virtuels (voir p. 30).
Windows + Ctrl + fleche (gauche ou droite): Passer d'un bureau virtuel a
I'autre (voir p.30).

Ctrl+ C: Copler un élément sélectionné, qu'll s'agisse de texte, d'un fichier,
d'un dossier ou de tout autre élément.

Ctri+V: Coller l'glément précedemment copié.

Windows +fleche gauche (ou droite): Placer la fenétre au premier plan
surle bord de I'&cran afin gqu'elle occupe la moitié de la surface.

Windows +fléeche bas : Minimiser la fenétre au premier plan vers la barre
des taches.

Windows +fléeche haut: Afficher la fenétre en cours en plein écran.
Alt+F4: Quitter une application.

Menu contextuel : De nombreux claviers disposent d'une touche
qui remplit la méme fonction que le clic droit de la souris. Elle est
souvent située parmi les touches a droite de la barre d'espace.

=
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PROFITER DES BUREAUX VIRTUELS
POUR ORGANISER VOTRE ESPACE

Grice aux nouveaux bureaux virtuels de Windows 10, vous pouvez organiser vos fenétres

comme si vous possédiez plusieurs écrans cote a cote. Et cest vraiment pratique !

Grace aux ; ; _
B et Le Bureau de Wmdmf:._rS 10 a F:EDFIE- un_e place
de Windows 10, tellement centrale gu'il est méme maintenant
faites comme si possible d'en utiliser plusieurs a la fois | Le
;ﬂu-";_"'gﬂl i systeme propose en effet une fonction de
ran plusieurs ; . : e

PR E‘,-ure_r_«:u:-: virtuel s.tres pratigue. Le principe .
ordi est simple. Imaginez que vous avez branche

un deuxieme ecran a votre ordi. Aussitot,
Windows le detecte et affiche un deuxieme
Bureau a cote donc de celui du premier
ecran. Yous pouvez v deplacer des fenétres
comme bon vous semble et profiter ainsi
d'un espace de travail bien plus grand. Grace
aux Bureaux virtuels, vous pouvez faire la
méme chose, sans acheter un autre ecran.

UN SEUL ECRAN A LA FOIS... Evidemment,
les Bureaux virtuels ne peuvent pas
contourner le limitations physiques de votre
PC et vous ne pourrez donc voir gu'un seul

30 *= LE GUIDE PRATIGUE WINDOWS 10

ecran a la fois. Heureusement, grace aux
raccourcis clavier et au bouton de la barre
des taches, vous verrez qu'il est trés facile de
passer d'un Bureau a ['autre.

= MAIS AUTANT D'ECRANS QUE L'ON
VEUT En revanche, les Bureaux virtuels ont
cet avantage sur les ecrans gue l'on peut
en utiliser autant gue l'on veut. Il suffit de
cliquer sur le bouton «+» et le tour est joué,
Vous pouvez en ouvrir plusieurs dizaines

si vous le souhaitez!| Cela dit, limitez-vous
guand meme, au risque de vite perdre le
cote pratique,

CREER UN BUREAU VIRTUEL Four créer
votre premier Bureau virtuel, autrement dit le
deuxieme Bureau Windows sur votre PC, rien
de plus simple. Cliguez sur la nouvelle icéne



situee juste a droite de la zone de recherche
de Cortana (voir p. 34). Appelée « Affichage
multitache », elle est I'equivalent du raccourci
clavier Windows + Tab et vous permet de
visualiser les versions miniatures de toutes
les applications en cours. Motez le bouton

« + Mouveau bureau» en bas a droite de
I'écran. Cliguez dessus pour justement créer
un nouveau bureau virtuel, Aussitot la barre
des Bureaux virtuels s'affiche au-dessus de
la barre des taches pour montrer une vue
miniature de vos differents Bureaux, chacun
etant numerotes dans leur ordre de creation.
Cn voit ci-contre le Bureau 1 avec toutes les
fenétres et le Bureau 2 vide.

PASSER UNE APPLI D'UN BUREAU A
L'AUTRE Four passer la fenétre d'une
application deja cuverte d'un Bureau virtuel
a |'autre, lancez 'affichage multitache a l'aide
du bouton de la barre des taches, a partir
du Bureau contenant la fenétre concernee.
Saisissez-vous ensuite de sa miniature pour
la faire glisser vers la miniature d'un autre
Bureau virtuel en bas de l'ecran. Dés que
vous lachez le bouton de la souris, la fenétre
est placée dans le Bureau choisi.

k

reE

PASSER D'UN BUREAU A L’AUTRE

Cn comprend aisement gu'il suffit de
cliquer sur l'un des Bureaux pour I'afficher
en plein ecran, avec les éventuelles fenétres
gu'il heberge. Lorsgue vous lancez une

application, elle s'ouvre automatiguement
dans le Bureau en cours. Vous pouvez donc
commencer a organiser votre travail en
ouvrant un nouveau Bureau avant d'ouvrir
une nouvelle appli. Pour passer encore
plus rapidement d'un Bureau virtuel a
I'autre, utilisez donc le raccourci clavier
Ctrl + Windows + Fleche (gauche ou droite).
n Bureau remplace l'autre en glissant d'un
bord a l'autre de votre ecran. Notez que la
barre des taches ne bouge pas.

FERMER UN BUREAU | crsgue vous n'avez
plus besoin d'un Bureau virtuel, cliquez
simplement sur la croix en haut a droite de
sa representation miniature, dont le fond
devient rouge au survol de la souris. Les
fenétres qu'il hebergeait seront transferces
vers le Bureau precedent, dans leur ordre de
numerctation.

Plein écran
et Bureaux
virtuels

Lorsque vous
agrandissez une
fenétre pour qu'elle
occupe tout 'écran
(voir p. 28), elle
reste sur le méme
Bureau, cachant donc
toutes les autres
fenétres. Mais rien
ne vous empeéche
de la placer seule
sur un autre Bureau.
Vous profiterez ainsi
au mieux de tout
'espace de votre
acran.

MAITRISER LES PARAMETRES DES
BUREAUX VIRTUELS Rendez-vous dans
les Parameétres. Cliguez sur la premiére
icones Systeme, puis sur la catéegorie
Multitache Dans la zone de droite, la section
Bureaux virtuels presente deux menus
deroculants. Le premier vous permet de
choisir ce gue doit afficher la barre des
taches de chague Bureau, les fenétres de
toutes les applis ouvertes sur le PC, ou bien
seulement celles liees au Bureau en cours
d'affichage. Le deuxieme menu derculant
propose le méme choix pour les miniatures
a afficher lorsgue vous activez |'affichage
multitache via, par exemple, le raccourci
clavier Windows+ Tab ou Alt+Tab.

el _}
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TOUT TROUVER GRACE
A LA RECHERCHE INTEGRALE

Le systéme de recherche intégré @ Windows vous permet de tout trouver

sur votre ordi ou votre tablette, et méme sur Internet.

Recherche
dans les applis

Les applications
disposent souvent

de leur propre

Zone de recherche,
permettant de limiter
les résutats aux
données dont elles
s'occupent. C'est

le cas, entre autres
du Windows Store
{(voir p. 138), de l'appli
Actualite, Météo, etc.
Dans tous les cas, la
recherche se lance via
la zone de saisie en
haut a droite.

Pense-bele

Apphicataon de b

Windows Store
9 Perse Béte

4 Mes penses-bhétes

Do

Penie-béle (Penie-bete

Besoin de trouver rapidement quelague chose
sur votre ord ? Cliquez donc sur la zone de
recherche en bas a gauche de 'ecran, juste a
droite du logoe Windows du menu Demarrer.
Commencez ensuite a taper les premieres
lettres de votre requéte. Plus rapide encore,

il vous suffit de presser la touche Windows
de votre clavier pour pouvoir commencer a
taper la requéte sans attendre. Bref, méme
pas bescin de la souris.

DES RESULTATS IMMEDIATS Au fureta
mesure gue vous tapez les premiéres lettres
de votre recherche, une liste de résultats

s affiche sans attendre au-dessus et se met
a jour a chague nouvelle lettre. Par defaut,
les resultats concernent tous les types

de donnees : les applications, les fichiers

ou dossiers, les parameétres, etc. Mieux,
Windows 10 lance méme une recherche en
parallele sur Internet, via Bing, le moteur de
recherche « maisons (voir plus loin). Notez
gue cette zone de saisie est egalement celle
utilisée par Cortana, la nouvelle assistante
virtuelle de Windows 10 (voir p. 34).
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LANCER RAPIDEMENT UNE APPLI \Vous
pouvez donc utiliser la recherche pour lancer
rRpidement une application gui ne se trouve
pas parmi les vignettes epinglees au menu
Demarrer, comme par exemple l'appl Pense-
béte, qui est une version électronigue des
celebres Post-it. Commencez a taper «pen»
et I'appli s'affiche en téte des résultats, Vous
pouvez alors cliguer sur le nom, l'effleurer du
bout du doit si vous avez un ecran tactile, ou
utiliser les touches flechees du clavier pour
selectionner le nom de l'appli, puis appuyer
sur la touche Entrée pour la lancer. Vous
prendrez vite 'habitude de lancer vos applis
de cette maniere: Touche Windows, puis
guelgues lettres, selection, Touche Entree.

ACCEDER RAPIDEMENT A UN PARAMETRE
Chague type de résultat est reperé par son
icéne, Le logo en forme de roue dentée vous
indigue ainsi gu'il s'agit d'un lien direct vers
un parametre du PC. Cliguez dessus pour
vous v rendre directement. Comme par
exemple ici pour modifier les paramétres de
l'image d'arriere-plan du Bureau.
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Dés que vous tapez la premiere lettre de votre
demande, Windows vous propose une liste de
résultats qui s'affine au fur et a mesure.



LANCER L'ECOUTE D'UNE CHANSON

De méme, la « pochetter d'un album vous
indigue que votre recherche vous a permis
de trouver une chanson. Un clic suffit pour
en lancer ['ecoute (voir p. 118).
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TROUVER UN DOCUMENT Windows se
chargeant d'indexer le contenu de votre
disgue dur, vous pouvez donc aussi trouver
un document grace a un mot gu'il contient et
pas seulement a l'aide de son nom de fichier,
dont vous ne vous souvenez peut-étre pas.
Le menu de reésultats vous en proposera
guelgues-uns. NMotez egalement, en bas, le
bouton Mes Documents. Cligquez dessus pour
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ouvrir une zone de resultats plus grande et
présentant une liste plus détaillée, indiguant
notamment 'emplacement de chacun des
fichiers trouves sur le disgue dur pour vous
aider a denicher le bon.

CHERCHER DIRECTEMENT SUR INTERNET
Le module de recherche est capable de
vous proposer automatiquement des
resultats en provenance d'internet. On les
retrouve en dessous des resultats locaux
Et si aucun resultat local ne correspond aux
mots-cles gue vous inscrivez dans la zone

Dans certains
cas, les résultats
vous proposeront
des applis du
Windows Store.

de saisie, la liste affichera
alors uniguerment des
réeponses provenant

du Web, via le moteur

de recherche Bing de
Microsoft. Lorsque vous
cliguez sur I'un de ces
resultats, vote navigateur
Internet par defaut se
lance et presente la page
compléte des resultats.
Dans certains cas, les
resultats ne pointeront
pas vers une page Web
mais vers une des applis
de Windows 10, Comme Captures d'ecran
'appli Actualite pour
vous signaler un article

en particulier ou le
Windows Store pour vous
aider a trouver une appli
correspondant a vos
besoins.
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CORTANA, LASSISTANTE PERSONNELLE
DE WINDOWS 10 A VOTRE SERVICE

A l'instar du Siri dApple et de Google Now, Microsoft dispose également de son assistant

personnel vocal. Cortana — cest son nom— fait méme partie intégrante de Windows 10.

Lenom
Cortana vous
dit quelque
chose?

Sile nom de
I'assistante vocale
de Microsoft vous
rappelle quelque
chose, c'est peut-
étre parce que vous
étes joueur: il s'agit
tout simplement
d'un personnage
holographique

a l'intelligence
artificielle du jeu
vidéo Halo, distribué
par Microsoft.

Calendlrier d'aujoundh

Dégeuner sur 'herbe

Le monde entier connait Sir, l'assistant vocal
des iPhone et iPad. On le sait moins, mais
Microsoft a egalement cree un systeme
similaire, appele Cortana. Elle —sa voix

est feminine — est d'abord apparue sur

les smartphones equipés de Windows
Phone 8. Elle fait naturellement partie de

la panoplie doutils de Windows Mobile 10,
Mieux, Cortana est egalement integree

a Windows 10 pour PC et tablette. Vous
pouvez donc utiliser des commandes
vocales pour piloter votre ordi, voire meme
engager de veritables conversations, Cortana
etant egalement douée pour ca.

ACTIVER CORTANA Dans Windows 10,
Cortana partage la zone de recherche
integrale (voir p. 32). La premiere fois que
vous cliguez dans cette zone, vous pouvez
bien sdr lancer une recherche au clavier,
mais la fenétre au-dessus vous propose
aussi d'activer Cortana. Vous devrez alors
accepter les conditions d'utilisation et aussi
que certaines fonctions du systéme soient
activees si elles ne le sont pas encore;

la personnalisation de la voix, l'entrée
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manuscrite et les services de localisation
geographigue. Cortana se sert notamment
de ces derniers pour vous fournir les
previsions meteo de I'endroit ol vous vous
trouver ou pour repondre a des guestions du
genre « Calcule un itinéraire jusgu'a Blois ».

QUELQUES INFORMATIONS SANS RIEMN
FAIRE Une fois ceci fait, Cortana est préte
a vous fournir des informations, ce gqu'elle
fait sans tarder avant meme gue vous ne (Ui
demandiez guoi gue ce soit. En effet, il vous
suffira maintenant de cliguer dans la zone de
recherche pour gue Cortana vous fournisse
guelgues infos comme la meteo, 'heure de
votre prochain rendez-vous et quelgues
titres d'actualite. |l vous suffit de cliquer sur
I'un d'eux pour lancer le navigateur Internet
et afficher 'article.

B s - | - e, - | Sk

HIGH-TECH & MEDIAS

Le trafic Internet mondial prét
tripler d'ici 4 2018
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PARLER A CORTANA Notez le bouton
Microphone dans la zone de recherche: des
gue vous cliguez dessus Cortana se met a
l'écoute. La premiere fois, cela dit, Cortana
vous proposera de configurer votre micro
pouUr assurer une reconnaissance vocale
optimale. Elle vous propose alors d'enoncer
guelgues phrases a haute voix. Cela ne prend
gue guelgues minutes.

dig=-moi cortana quelle heure et il & new
yark




DECLENCHER CORTANA A LA VOIX

Vous pouvez meéeme choisir de ne plus avoir
besoin de cliguer pour gue Cortana vous
ecoute. Pour cela, rendez-vous dans les
reglages de Cortana en cliguant dans la
zone de recherche, puis sur l'icéne « Carnet
de notes» dans la colonne de gauche et
enfin sur Paramétres, Activez alors 'option
« Hey Cortana». Dés lors, guelle gue soit |a
tache en cours sur l'ordi, il vous suffit de
prononcer a haute voix « Hey Cortana» pour
gue l'assistante vocale ecoute votre requéte.
Flus bescin de souris! Pour gue Cortana ne
reponde gu'a vous seul et pas a une autre
personne dans la pieéce qui prononcerait la
phrase, activez-donc 'option « A moi», dans
les Paramétres de Cortana. De nouveau,
l'assistante vous demande de prononcer

six phrases, commencant toutes par « Hey
Cortana». Elle apprendra ainsi comment
vous le prononcez et vous seul pourrez la
déclencher. Mous verrez, si vous essayez
ensuite de vous adresser a Cortana en
modifiant votre voix, elle ne repondra pas.

Larnet de notes

L oarepliEs conme s

B armmatiray

PARLER A CORTANA Lorsque vous utilisez
« Hey Cortana» ne vous arrétez pas avant
de lui demander guelgue chose: elle vous
gcoute en permanence. Prononcez par

exemple, sans faire de pause, «Hey Cortana,
rappelle-moi d'aller au marche demain matin
al10he=. Le petit rond bleu, signe distinctif de
Cortana s'anime et votre texte s'affiche au
fur et a mesure dans la zone de saisie. Tres
vite, la fenétre de Cortana, au-dessus, affiche
votre rappel et Cortana vous repond de vive
voix en disant ce gu'elle a compris. Elle vous
demande de confirmer le rappel. Dites oui et
le tour est joue.

Aller au manche

Liemaln

Vous pouves dire Dul Non 0y Anmuler

COMMANDES ET CONVERSATIONS A
L'INFINI Impossible de décrire ici tous les
services gue Cortana peut vous rendre,
tellernent ils sont nombreux. Vous pouvesz
lui demander la metéo du jour ou des jours
a venir, a votre domicile cu a n'importe guel
endroit dans le monde. Vous pouvez ajouter
des rendez-vous a votre calendrier. Et vous
pouvez le faire en mode conversation si
vous ne voulez pas donner tous les détails
d'un seul coup. Cortana vous les demandera
les uns aprés les autres, comme n'importe
guelle assistante. Ainsi, si
vous dites «Hey Cortana,
ajoute un rendez-vous a
mon calendrier », elle vous
dira: « Trés bien. Quand
est-il prévu ?», puis, « Quel
nom dois-je donner a

cet evenement s, Vous
pouvez egalement lancer
une recherche sur Internet.
Dans certains cas, Cortana
vous donnera meme
directement la réponse

a votre question plutét
qgue d'afficher les résultats "
dans une fenétre du
navigateur Internet. Bref,
une vraie conversation!

vl A g treerinlitle e Cabend e
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CONNECTER TOUS
SES PERIPHERIQUES

Branchez tous vos périphériques a votre ordi ou votre tablette et laissez

Windows 10 soccuper du reste pour les faire fonctionner correctement.

Votre ordi ou votre tablette Windows sont
evidermment munis d'une ou plusieurs prises
LUSE. Des gue vous v branchez un cable

les reliant a une imprimante ou un appareil
photo numerigue par exemple, Windows 10
lance la detection automatigue et s'assure
du bon fonctionnement du peripherique

en telechargeant le pilote si necessaire
(voir plus loin), Cela dit, Windows est livre
avec des dizaines de milliers de pilotes

de peripherigues ce gui lui permettra
probablement de reconnaitre et de faire
fonctionner le wotre en guelgues dizaines
de secondes & peine, sans meme avoir a se
connecter a Internet.

INARARARGN du plngEndEnque

Installation du peripherique

; Pabiender pendant que l& programme dndtallation installe les hichiers ndcestaires fur
| yotre systéme, Cette cpération peut prendne plusieurs minutes

Fermer

CONSULTER ET GERER LA LISTE DES
PERIPHERIGUES Pour voir la liste de
tous les peripherigues auxguels a acces
votre appareil, rendez-vous dans les
FParamétres, puis dans Peripherigues et
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enfin dans « Imprimantes et scanners». |
peut arriver gu'un de vos peripherigues
nait pas ete detecte automatiguement.
Vious pouvez alors selectionner 'option

« Ajouter un peripherique» pour relancer

la detection. Pour, au contraire, desinstaller
un periphérigque, selectionnez son nom puis
cliquez ou effleurez le bouton « Supprimer
le peripherigue». Cela aura pour effet
d'effacer le pilote du peripherigue en
guestion. M'hesitez pas a utiliser cette
fonction si jamais votre periphérigue se met
a fonctionner bizarrement... ou plus du tout.

ERANCHER SON APPAREIL PHOTO
NUMERIQUE 5Si vous utilisez un appareil
photo numerigue plutét gue votre telephone
pour prendre des photos, vous devrez le
brancher de temps en temps a votre PC

ou tablette pour récupérer les images. Une
fois quil sera reconnu par Windows 10, vous
aurez le choix d'acceder a la memoire via
I'Explorateur de fichiers (voir p. 80) cu alors
de proceder a l'importation via l'appli Photos
(voir p. 108 ).

UTILISER UN PERIPHERIQUE BLUETOOTH
La procedure est un peu differente puisgu'il
ny a dans ce cas aucun cable a brancher.
Assurez-vous d'abord gue la fonction
Bluetooth est activeée sur votre periphérique,
un telephone mobile ou bien une enceinte
sans fil par exemple. Rendez-vous ensuite
dans la section Bluetooth de la categorie
Peripherigues des Parametres. Activez la
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fonction si ce n'est pas encore le cas et
attendez guelgues secondes pour voir
s'afficher la liste des périphérigues Bluetooth
a proximite. Lorsgue vous voyez celui gui
vous interesse, cliguez ou tapez dessus, puis
sur le bouton Jumeler qui s'affiche. Dans
certains cas, il vous sera demande de taper
au clavier un code s'affichant sur I'ecran du
periphérigue. Quelgues secondes plus tard,
les deux appareils sont jumelés, c'est-a-

dire gu'ils sont relies entre eux comme s'ils
etaient connectes par un cable.

METTRE A JOUR UN PILOTE Pour assurer

le fonctionnement optimal de tous vos
periphérigues, Windows vous proposera de
mettre a jour leurs pilotes, c'est-a-dire les
modules logiciels qui permettent au systeme
d'en prendre le contréle. Yous pouvez aussi
vous rendre dans le Panneau de configuration
traditionnel, puis cliguer sur « Gestionnaire de
periphérigues » Vous trouverez un lien direct
vers ce gestionnaire tout en bas de la fenétre
« Imprimantes et scanners» des Parametres.
Trouvez le

peripherique
voulu dans la
liste puis cliquez N N
sur le bouton .
« Mettre a jour e el — L
le pilote» pour T ey
forcer Windows o s

a verifier la i e

DréSEﬂEE el P —

d'un eventuel kit

w0 (il [rewewn s

nouveau pilote.

IMPRIMER POUR CREER UN PDF Révolution
chez Microsoft! Enfin, il n'est plus nécessaire
d'installer une application supplementaire
pour creer un PDFE un format pourtant
universellerment reconnu depuis de

longues annees. Maintenant, vous pouvez
selectionner «lmprimer comme un PDF »
dans la fenétre des options d'impression.

E SR

Imprimer sur une imprimante réseau

De plusen plus dimprimantes sont capables de se connecter a votre
réseau Wi-Fi, ce qui les rend plus facilement disponibles a tous |es ordis et
tablettes de la maison. 5ielle n'est pas automatiquement détectée par
Windows, ce quiest rarement le cas, cliquez sur le lien « Je ne trouve pas
I'imprimante recherchée dans la liste», puis sélectionnez « Ajouter une
imprimante & l'aide d'une adresse TCP/IP». Vous trouverez cette adresse
dans les Réglages de l'imprimante, via son petit écran intégré.

Windows lance alors une détection et affiche les caractéristiques de
'imprimante réseau. La encore, s'l ne la trouve pas, vous pouvez lui
indiquer le modele «a la main». Autant dire qu'il est extrémement rare
que ['on ne puisse pas utiliser une imprimante avec Windows.
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Entrer un nom d'hote ou une adresse [P d'imprimante
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Installer le pilote d'impnmante
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A DECOUVRIR
DANS CES PAGES

4 O Accéder a tous les réglages
depuis I'appli Paramétres

La nouvelle appli Paramétres remplace

presque complétement le traditionnel

Panneau de configuration.
| ﬁ 7y Personnaliser le nouveau
- menu Démarrer
iﬂ vignettes dynamigques apparues avec
- Windows 8 sont parfaitement intégrées au
?ﬂp&ﬂmu menu Démarrer de Windows 10.
-*‘Hid,d comment les utiliser au mieux.

L

4 4 Personnaliser le théme

du Bureau Windows
Fond d'écran, effets visuels et sonores,
ichnes, écran de veille.. Comme dans les
précédentes versions, le Bureau de Windows

reste entidrement personnalisable.

4 Cheoisir et créer son propre
5 théme de Bureau

Grace aux thémes, vous pouvez changer le

look du Bureau en un clic. EL vous pouvez

créer vos propres thémes en quelques clics.

4 Alertes et actions rapides du
Centre de notifications

Faites glisser le nouveau Panneau accessible

depuis le bord droit de I"&cran pour consulter

toutes vos alertes et profiter des Actions

rapides, ces raccourcis vers les fonctions les

plus utiles au quotidien.

o

CREER UN
WINDOWS A

SA MAIN

anouvelle appli Parametres regroupe la quasi totalité des réglages du systéme
dans une nouvelle interface bien plus claire que celle du traditionnel Panneau
de configuration. Celui-ci reste toutefois disponible pour certaines fonctions.

C'est le cas par exemple des themes du Bureau, qui vous permettront de changer
totalement le look de votre PC en quelques clics. Profitez également du nouveau
Centre de notifications pour ne manquer aucune de vos alertes et des raccourcis vers

les fonctions les plus utiles.



CREER UN WINDOWS A SA MAIN

ACCEDER A TOUS LES REGLAGES DEPUIS
LA NOUVELLE APPLI PARAMETRES

de configuration de Windows

existe toujours (voir plus loin), la
trés grande majorité des réglages
de Windows 10 est maintenant
regroupeée dans l'application
Parameétres, qui reprend les canons
de la nouvelle interface graphique E
epurée des applications universelles.
Elle présente neuf catégories
accessibles d'un simple clic sur les
icdnes présentéeas ci-contre. Motez
egalement la zone de recherche
en haut a droite. Pas besoin de la
selectionner : lorsque |la fenétre est (L.,
ouverts, vous pouvez commencer
a taper pour trouver un réglage en
particulier.

‘I Bien que le traditionnel Panneau
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Des que vous choisissez une de ces catégories, ses

sections s'affichent en colonne a gauche. Tandis que

la zone principale a droite vous donne acceés aux
différents réglages concemes, o, la catégorie Systeme
gere tout ce qui touche a 'affichage (changement de
résolution écran et de la taille des caractéres), a la gestion
du multitache (voir p. 30) ainsi gqu'aux informations
techniques de votre systéme.

ByDUter des imprimantes f O SCanners

B b e T TR D L

les appareils que vous branchez ou gérez depuis votre

ordi ou tablette. La plupart du temps, Windows 10 se
charge tout seul de configurer les périphériques pour que
VOUS puissiez vous en servir sans attendre (voir p. 36). Cela
dit, vous trouverez ici quelques réglages supplémentaires,
pour la souris ou la pavé tactile par exemple La section
« Exécution automatique» permet de choisir les actions
automatiques au branchement d'une clé USE, par exemple

3 La catégorie Périphériques vous permet de gérer tous
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1 Depuis la catégorie Réseau et Internet vous

gérerez tous les types de connexions, avec et

sans fil, les connexions aux VPN (le réseau privé
virtuel de votre entreprise par exemple), etc. La section
Assistant Données vous indique votre consommation de
données, une fonction trés utile lorsque 'on se connecte
a Internet via le réseau mobile plutdt qu'en Wi-Fi
{(voir p. 62). En cliguant sur Détails, vous verrez meéme
la consommation application par application.

.I'i‘.'H“":ll

donner a votre ordinateur ou tablette le look qui vous

plait, en choisissant des couleurs, un fond d'écran ou
méme un théme complet (voir p. 44), v compris pour I'écran
de Verrouillage (voir p. 20).

5 La catégorie Personnalisation est incontourmnable pour
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6 Depuis la catégorie Comptes, vous ajouterez des

utilisateurs pour donner a chacun un environneament

indépendant (voir p. 150). Vous choisirez aussi les
aléments a synchroniser via votre compte Microsoft pour
retrouver votre propre environnement personnalisé sur
toutes les machines que vous utiliserez (voir p. 18). Et, via
les Options de connexion, vous détermineraz le niveau de
securité d'acces a votre PC ou tablette.
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formats de date et heure, et le fuseau horaire. Vous
vous vy rendrez peu cela dit, car vous aurez choisi
tout ca au moment du premier démarrage (voir p. 16).

7 Dans la catégorie Heure et langue vous choisirez les
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pourrez maitriser les informations et fonctions que
vous voudrez partager entre toutes les applications
installées sur votre PC ou tablette. Indiquez par exemple
sl vous souhaitez que le navigateur Intemet ait accés au
microphone ou a l'appareil photo. Indiquez aussi quelles

9 C'est grace & la catégorie Confidentialité que vous

applications peuvent accéder a votre position géographique.

Et choisissez aussi si vous autorisez ou non a ce que
certaines de vos infos perso soient partagées en ligne.
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Soyez sUr de garder votre systéme a jour et de
réecupeérer les derniéres infos de sécurité via la
catégorie Mise a jour et sécurité (voir p. 154 et

suivantes). C'est aussi depuis cette catégorie que vous
pourrez remettre votre ordi ou tablette a zéro pour lui
redonner un coup de jeune (voir p. 158).

# R O

acceder a toutes les options pouvant vous rendre
'usage de Windows 10 plus aisé. 5'll vous est
difficile de lire, activez donc le Marrateur: une volix
le fera pour vous. La section Loupe vous permettra
par exemple d'attacher un verre grossissant a votre
souris, agrandissant tout ce qui se trouve en-dessous.
La section Clavier propose des options pour rendre
plus simple I'usage des touches. La section Souris vous
permet par exemple de changer 'apparence du pointeur.

8UI5Itez la catégorie Options d'ergonomie pour

Il arrivera parfois que le
systéme vous renvole

S SRR R P ST

vers le Panneau de -
configuration traditionnel. e e et g e 1 i B -t
Heé oul, il est toujours la. et
Lorsque vous lancez une "

recherche via la zone de
saisie des Parametres, vous
pouvez dailleurs repérer
de quel type de réglages

[ S ——

il s'agit, via l'icéne
qui s'affiche a coté
du nom. La roue

dentée vous emmene . i
vers les Parametres, N
tandis que les autres

vous rappelleront |3 £ *
catégorie du Panneau

de configuration & - (]

laguelle il se rapporte.
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CREER UN WINDOWS A SA MAIN

PERSONALISER LE MENU DEMARRER

SOUS TOUTES SES FORMES

Grice notamment aux vignettes dynamiques, le nouveau menu Démarrer de

Windows 10 est loin de n'étre qu'un retour aux anciennes habitudes.

Menu
Démarrer en
plein écran

Lorsque vous utilisez
Windows 10 en
mode tablette, le
menu Démarrer
5'affiche en plein
écran, d'une maniére
tres proche donc

de I'écran d'accueil
de Windows 8. Sice
mode d'affichage
vous convient,
notamment parce
qu'll vous donne
plus de place,

VOUS pOUvez aussi
'adopter sur votre PC
traditionnel. Rendez-
vous pour cela dans
les Parametres, puis
Personnalisation

et enfin dans la
catégorie Accueil.

Il vous suffit alors
d'activer l'option
alltiliser le menu
Cémarrer en plein
écran».,

Le nouveau menu
Démarrer de
Windows 10 propose
deux collections de
vignettes, a faire
deéfiler verticalement
grace ala bame
d'ascenseur.

Une des nouveautés les plus marguantes
de Windows 10 est, etonnamment, son
bouton Demarrer, une fonction que l'on
connait dans Windows depuis 1995, Et c'est
pourtant un evenement, car c'est justement
ca disparation dans Windows 8 qui avait été
tant critiguee. Microsoft fait donc machine
arriere, sans pour autant se contenter

de remettre en place le menu Demarrer
auguel tout le monde etait habitue dans
Windows 7. Il a aussi conserve les bonnes
idées introduites avec Windows 8 comme,
par exemple les vignettes dynamiques.

PROFITER DU NOUVEAU MENU DEMARRER
Pour afficher le menu Demarrer, vous
pouvez cliguer sur le logo Windows en bas
a gauche de l'ecran, ou bien appuyer sur la
touche Windows du clavier. Si vous utilisez
une tablette tactile, telle une Surface de
Microsoft, vous pouvez egalement effleurer
le logo Windows tactile situe au bord

de |'ecran. La zone de gauche du menu
Demarrer vous donne accés a toutes vos
application, ainsi gu'a guelgues fonctions
indispensables comme celle permettant
d'eteindre ou de redemarrer votre ordi

ou tablette. Rendez-vous p. 24 pour
explorer cet aspect en detail. A droite, le
menu Déemarrer présente une selection de

42 * LE GUIDE PRATIQUE WINDOWS 10

vignettes. Chacune d'elles représente une
application ou un service, Elles peuvent

etre carrees ou rectangulaires, formant

une mosaigue pluttt agreable a l'call, et la
plupart d'entre elles integrent des fonctions
dynamigues affichant des infos en temps
reel, La vignette Actualité (voir p. 10), par
exemple, affiche les derniéres infos. La
vignette de 'appli Photos (voir chapitre 83
affiche un diaporama concu a partir du
dossier Images de votre disque dur ou

de votre espace en ligne OnelDrive. Avec
lapplication Courrier, vous recevrez en
termps réel une alerte a 'arrivee d'un nouveau
message, et le nombre de messages non-lus
s'y affichera en permanence. L'onganisation
standard du menu Demarrer n'est bien sar
pas figée et vous aurez toute latitude pour
supprimer celles gui ne vous intéressent
pas, pour agrandir ou reduire leur taille

en fonction de leur interét, et les rendre
dynamigues ou pas. Elles peuvent egalement
etre rattachees a un dossier ou meme a

un disgue dur pour un accés rapide a vos
fichiers les plus importants.

NAVIGUER DANS L'ECRAN D'ACCUEIL

A mesure que vous ajoutez des vignettes
au menu Demarrer (voir plus loin), celui-ci
<'allonge vers le bas. |l vous faudra donc le
faire defiler, a I'aide de la molette de la souris
ou de la barre d'ascenseur gui apparait
lorsgue vous le survolez. Un glisse du doigt
suffit sur un ecran tactile. Si vous en ajoutez
beaucoup, la liste s'allocnge trop pour que
cela reste pratique. Qu'a cela ne tienne,
vous pouvez tout simplement saisir le bord
droit du menu a la souris pour 'étirer vers la
droite. Et voila, vous avez plus d'espace.




MANIPULER LES VIGNETTES Lorsgque le
menu Demarrer est ouvert, il est trés simple
d'en personnaliser 'aspect. Vous pouvez
tout d'abord vous saisir de n'importe guelle
vignette pour la placer ol bon vous semble;
les autres se deplaceront automatiguement
pour laisser la place.

DYNAMISER LES VIGNETTES L'option
suivante vous permet d'activer ou de
desactiver la vignette. Lorsgu'elle est
activee, elle devient dynamigue et affiche
des infos liees a sa fonction: [a meteoc ou
encore les notifications de mise a jour

de |'appli Windows Store. Essayez pour
chague vignette et choisissez celles dont
les infos vous intéresse, Attention, si vous
rendez toutes les vignettes dynamigues,
votre menu Demarrer risque de ressembler
a un sapin de Noél et vous n'y verrez plus
rien! Trouvez le bon equilibre.

GROUPER LES VIGNETTES Les vignettes du
menu Demarrer sont par defaut regroupees
dans deux groupes differents, separes par
un espace un peu plus large: « Coup doeil
sur les activités» et « Jouer et explorers.

En deéplacant les vignettes vous pouvez
facilement les faire passer d'un groupe a
l'autre. Lorsgue vous survelez le titre d'un
groupe, un bouton arborant deux lignes
horizontales vous permet de saisir le
groupe entier pour en deplacer toutes les

vignettes en méme temps. Sivous cliguez
sur ce bouton, vous pouvez changer le
titre du groupe. Enfin, en déplacant une
vignette vers un espace vide du menu
Cemarrer, vous creerez automatiguement
un nouvead groupe. Par defaut, ce groupe
s affiche sans titre, mais vous pouvez bien
sar lui donner le nom gue vous souhaitez,

MODIFIER LA TAILLE DES VIGNETTES En
cliguant sur une vignette avec le bouton
droit de la souris, ou en cliguant a deux
doigts sur le pave tactile de votre ordinateur
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portable, vous faites apparaitre

un menu contextuel. Celui-ci vous
permet tout d'abord de supprimer la
vignette du menu Démarrer, ce qui
n'a pas pour effet de deéesinstaller
'appli correspondante: seule la
vignette disparait. Le sous-menu
Redimensionner vous permet de
choisir entre 4 tailles différentes:
Petit, Moyen, Large et Grand. Si
vous choisissez la premiere, la
vignette deviendra une simple icéne
carree, qui ne pourra pas afficher
d'informations dynamigues (voir
plus loin), Chacune des autres tailles
est un multiple de la premiére,

ce qui vous permet d'imbriguer

les vignettes et de facilement les
organiser. Ainsi, la taille moyenne
est un carré guatre fois plus grand
gue l'icdéne de petite taille. La taille
Large double la longueur de la taille
moyenne pour afficher une vignette
rectangulaire. Et si vous choisissez
la grande taille, vous doublez cette
fois la hauteur par rapport a la taille
Large, pour cbtenir au final un carré
seize fois plus grand que la petite
taille. Plus sa taille est grande, plus la
vignette pourra evidemment afficher
d'information {voir ci-aprés). Mais
elle prendra donc plus de place. Le
menu Demarrer vous laisse donc tout
le loisir de choisir vos priorites.
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CREER UN WINDOWS A SA MAIN

METTRE LE BUREAU DE WINDOWS
A SES COULEURS

Créez le Bureau Windows de vos envies en vous laissant guider

dans les options dapparence de Windows 10.

Améliorer

la lisibilité

Les écrans larges
actuels offrent des
définitions trés
éleveées. C'est le cas
par exemple des
tablettes Surface
Pro. Cela peut rendre
le texte trop petit
pour gu'ill soit lu
confortablement.
Inutile de réduire la
résolution de votre
acran, vous perdriez
en netteté, Cela dit,
Windows 10 permet
d'augmenter la
taille du texte. Voici
comment:

1- Faites un clic du
bouton droit sur le
Bureau et choisissez
u Parametres
d'affichages.
Saisissez ensuite

la alissigre de
réglage sous la
mention « Modifier
la taille du texte, des
applications, etc.s,
2= Choisissez entre
125 et 200%. Puis
acceptez de fermer la
session.

3- Les textes de
Windows et les
icdnes devralent
alors apparaitre plus
grands et ce sans
perte de qualité du
reste de l'affichage.

YVous souhaitez apporter une touche
personnelle a l'apparence du Bureau de
Windows? Vous trouverez de nombreuses
fonctions de personnalisation en faisant un
clic du bouton droit sur une zone vide du
Bureau et en choisissant Personnaliser.

LA BARRE DES TACHES La barre en

bas de lI'écran utilise des icones carrées
translucides pour representer les
programmes cuverts. Si vous voulez revenir
a l'ancien style de Windows XP ou Vista,
avec un texte accompagnant les icdnes,
cliguez du bouton droit sur la barre et
choisissez Proprietes. Dans la fenétre,
selectionnez « Me jamais combiner » ou

« Combiner lorsgue |la barre des taches
est pleine », dans le menu « Boutons de la
barre des taches». La Barre des taches a
un autre intérét: les programmes peuvent
y etre repreésentes meme s'ils ne sont pas
ouverts. Mieux, leur icéne epinglee permet
de les lancer en un seul clic. Pour ajouter
une icone, lancez une application, puis
cliguez avec le bouton droit sur son icéne
dans la Barre des taches et choisissez

« Epingler ce programme a la barre des
taches ». Vous pouvez aussi choisir 'ordre
dans lequel sont classees les icénes dans
cette barre, ou le comportement de
regroupement des fenétres. Pour modifier

e
Barem e o M\.H.ru- B 8
T D I DR O T
EUSHE s S e e R ]
il ey, iy pedigey iy B bew e b

Eowra oF B DEFTE - iy

Bty e o S0 may iy i
g Uk .
‘Wt e v —unar i

dore e L e it SR O DRCTHE S Pl

iy e

e el it R | e s = |
DI AT e DR Ml B D0RD AR i Bt
e b e e e

44 + |E GUIDE PREATIGUE WINDOWS 10

l'ordre, maintenez le bouton de votre souris
appuye sur une icone et deplacez-la a
l'endroit voulu dans la Barre des taches.
Cette barre peut aussi etre deplacee: d'un
clic du bouton droit dessus, decochez
l'option « Verrouillez la barre des taches»,
puis déplacez la barre a la souris vers ['un
des cotés de votre écran.

LES ICONES DU BUREAU La premiére fois
gue vous lancez Windows 10, l'icéne de la
Corbeille est I'une des rares a figurer sur
votre Bureau (invariablerment accompagnee
des icones des logiciels installés par le
constructeur de votre ordinateur). Si vous
voulez ajouter des raccourcis menant vers
vos logiciels favoris, rendez-vous dans le
menu Demarrer et saisissez le nom d'une
application pour le faire glisser vers le
Bureau. La mention « Lien» s'affichant
au-dessus de l'icéne pendant le deplacement
vous indigue gue vous allez cree un raccourci
vers cette appli lorsgue vous lacherez le
bouton de la souris.

Modifiez les
reglages de la
barre des taches
en cliquant
dessus avec le
bouton droit et
en choisissant
Propriétés.
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COMMENT CHOISIR OU CREER

UN THEME DE BUREAU

CHOISIR UN THEME Windows 10 est fourni avec une

série de themes différents permettant de changer

d'un seul coup fond d'écran, effets sonores et écran
de veille, Faites un clic du bouton droit sur le Bureau et
choisissez Personnaliser. Vous ouvrez alors 'appli Parametras,
sur la catégorie Arrére-plan. C'est a cet endroit que vous
pourrez simplement cholsir un nouveau fond d'écran. Pour
modifier plus radicalement le look de votre ordl, sélectionnez
la catégorie Theémes, dans la colonne de gauche. Cest ['un des
cas ou vous retournerez dans l'une des sections du Panneau de
configuration traditionnel. Sélectionnez ensuite 'un des thémes
Windows par défaut, celui dénomme Fleurs par exemple. La
plupart des thémes contiennent une sélection de photos qui
s'afficheront en fond d'écran de maniére périodique. Pour
passer a une autre photo, faites un clic du bouton droit sur
votre Bureau et choisissez « Afficher ['arriere-plan suivant ».
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TELECHARGER DES THEMES

Microsoft met aussi a votre disposition une

bibliotheéque de themes librement téléchargeables.
Cliquez sur «Obtenir plus de thémes en ligne ». Certains
themes affichent un contenu dynamique, c'est-a-dire que les
images qu'ils contiennent se renouvellent autormatiquement

par Intemet (via un flux RSS). Cliquez sur l'un des thémes pour
le télécharger, il sera ajouteé a ceux déja disponibles.
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CREER VOTRE PROPRE THEME Aussi beaux que
solent les thémes proposés par Microsoft, le meilleur
moyen de personnaliser votre ordinateur est de créer
les vitres. Pour commencer, rassemblez dans un dossier toutes
les photos que vous voulez inclure dans votre théme. Ensuite,
ouvrez ce dossier, cliquez avec le bouton droit sur 'une
des photos et sélectionnez « Choisir comme arriére-plan du
Bureau», Dans la catégorie Arrigre-plan des parameétres (voir
plus haut), 'outil de personnalisation du Bureau, vous devriez
voir votre photo. Pour gjouter le reste de vos photos, Déroulez
le menu Arrigre-plan et sélectionnez Diaporama. Cliquez sur le
bouton Parcourir en-dessous pour sélectionnez le dossier dans
lequel vous venez de réunir vos images. Choisisser en-dessous
la durée d'affichage de chaque image. Vous pouvez maintenant
retoumer dans la fenétre de choix des thémes. Vous v verrez
le vitre avec la mention « Mon enregistrés. Cliquez sur
« Enregistrer le théme» et donnez-lul un nom.
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PARTAGER VOS CREATIONS Vous pouvez

partager avec vos amis les themes que vous aurez

créés, Avant de les mettre & disposition sur le Web,
vous devrez éevidemment vous assurer de posséder les droits
des photos que vous aurez incluses. Ensuite, dans le menu des
thémes, faites un clic du bouton droit sur celul que vous voulez
partager et choisissez « Enregistrer le théme pour le partages.
Donnez-lui un nom et sauvegardez-le. Vous pouvez maintenant
envoyer ce fichier par e-mail a4 vos contacts ou le rendre
disponible sur le Webh.

LE GUIDE PRATIQUE WINDOWS 10 # 45



P2

4| CREERUN WINDOWS A SA MAIN

PROFITER A FOND DU NOUVEAU
CENTRE DE NOTIFICATIONS

Consultez d'un coup d'eeil toutes vos notifications et accédez d'un clic ou

d'une tape du bout du doigt a un ensemble de fonctions et réglages.

Choisir de
ne pas étre
dérangé

Si vous souhaitez
rester au calme
pendant quelgue
temps, par exemple
pour rester concentré
sur une tache
complexe, cliquez
simplement sur e
bouton d'Actions
rapides « Ne pas
déranger ». Vous
couperaz ainsi toutes
les notifications.
Cliguez de nouveau
pour réactiver les
notifications.

Vous souvenez-vous de la barre des
Charms ? Non? Rassurez-vous, vous n'étes
pas tout(e) seulie)! |l s'agissait d'une barre
d'options de Windows 8 gue l'on faisait
apparaitre d'un glissement de doigt depuis
le bord droit d'un écran tactile. Ou encore en
amenant la fleche de la souris vers ce méme
bord, pour ensuite pouvoir v selectionner
l'option voulue. Tout le monde s'étant
accorde pour dire gue l'idee etait mauvaise,
Microsoft I'a donc remplace par le Centre
de notifications dans Windows 10.

UTILE ET FACILE A TROUVER Premier
avantage de ce panneau, il est plus facile

a trouver. |l beneficie tout d'abord de sa
propre icone dans la zone de notification,
tout a droite de la barre des taches. Elle a
une forme de phylactére carre sur leguel il
suffit de cliquer pour faire glisser le panneau
depuis le bord droit de I'ecran. Motez que le
glisse du doigt depuis le bord reste valable
et reste bien pratigue en mode tablette
(voir chapitre 4). De plus, lorsau'une

alerte s'affiche en bas de I'écran, pour vous
rappeler un rendez-vous par exemple, elle
glisse egalement depuis le bord droit de

CINTRL DI NDOTIFICATIONS
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l'eécran. Autant dire que 'on comprend

vite que cette zone est dévolue aux
notifications. Qui plus est, la partie inferieure
de ce panneau regroupe un grand nocmbre
d'icones, dites d'Actions rapides, donnant
acces a des fonctions utiles au guotidien
comme modifier la luminosité de l'écran ou
activer le mode avion (voir plus loind.

CONSULTER LES NOTIFICATIONS Toutes les
alertes sont donc reunies dans ce panneau.
Pas de panigue donc si vous avez ferme

un peu vite l'alarme du calendrier vous
rappelant une tache importante. Faites
apparaitre le Centre de notifications et
lalerte s'y trouve. || vous suffit de cliguer
dessus pour etre directement amene vers
lapplication a la source de 'alerte. Dans
certains cas, le survel d'une alerte dans le
Centre de notifications fait apparaitre une
fleche pointant vers le bas. Cliguez dessus
pour cbhtenir des options supplementaires
comme, icl, celle permettant de programmer
un nouveau rappel pour la méme alerte

15 minutes plus tard, par exemple.

CENTRE DE NOTIFICATIONS

Calend e

sk Apoeler mon patror
- ity

Pl ot e Fadew Ariparalive

T e Paramettres

FAIRE DISPARAITRE LES ALERTES ‘Yous
avez effectue la tache liee a l'alerte? Vous
navez donc plus bescin de la voir. Cliguez
sur la croix en haut a droite de 'alerte. Et

si le Centre de notifications est encombre
d'un ensemble dalertes devenues obsolétes,
cliquez simplement sur « Effacer tout »,

en haut a droite, pour toutes les faire
disparaitre d'un seul coup.

PROFITER DES ACTIONS RAPIDES Le tiers
inférieur du Centre de notifications est
occupe par des icones ressemblant aux
vignettes dynamigues du menu Demarrer



(voir p. 42). Grace a elles, vous pouvez d'un
simple clic ou d'une simple tape du bout du
doigt, activer ou desactiver le Wi-Fi ou le
Bluetooth, la fonction « Me pas déranger »
(woir p. precedentea), le mode Avion, ou
encore modifier [a luminosite de l'ecran. Les
fonctions désactivees apparaissent en grise,
tandis que celles qui sont activées sont plus
colorees, en respectant la couleur principale
du théme gue vous avez choisi (voir p. 44).
Un bouton est egalement reserve a l'acces
rapide aux Parameétres.

ACCEDER AUX PARAMETRES DE CHAQUE
FONCTION Cela dit, pour accéder
directement aux reglages d'une fonction

en particulier, il vous suffit de cliguer

avec le bouton droit sur 'une des icénes
d'Actions rapides et de choisir « Acceder aux
parametres » dans le mini menu gui apparait.
L'appli Paramétres se lance et affiche la
categorie concernee, sans gue vous ayez a la
chercher. Pratique!
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MODIFIER LA ZONE D'ACTIONS RAPIDES

Le Centre de notifications dispose aussi de
ses propres reglages. Rendez-vous dans les
Parameétres, puis Systéme et enfin dans la
categorie « Motifications et alertes». La zone
superieure vous permet de choisir les guatre
premiers boutons d'Actions rapides a afficher
en bas du panneau des notifications. Ce sont
les quatre gqui resteront toujours accessibles,
meme si vous choisissez de reduire la taille
de |la zone d'Actions rapides via l'option

du méme nom. Cliguez simplemeant sur un
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bouton pour faire apparaitre la liste des
choix Le bouton gue vous remplacez ne
disparait pas totalement, il est juste deplace
vers la zone masqguable des Actions rapides.

CHOISIR SES NOTIFICATIONS Dans cette
meme categorie des Parameétres, vous
pouvez egalement choisir d'activer ou non
certains types de notifications et, plus bas,
d'autoriser ocu non, les notifications des
certaines applications. Cliguez sur le nom de
I'application pour choisir ce gu'elle a le droit
de faire pour vous alerter.
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A DECOUVRIR
DANS CES PAGES

Utiliser et optimiser le
6 réseau Wi-Fi de |la maison
Accédez aux parametres de votre box pour
modifier les réglages par défaut de votre

Découvrir 'application
68 Courrier pour ses e-mails
Centralisez tous vos comptes de messagerie
électronique grace a 'appli Courrier, intégrée

7 Partager un dossier ou une
galerie de photos

Votre espace OneDrive permet aussi de

partager des dossiers complets qui se

transforment en galerie de photos si besoin,

connexion Wi-Fi.
6 3 Se connecter partout

atous les réseaux sans fil
[Im'y a pas qu'a la maison que l'on peut
profiter d'internet. Voici comment faire pour

s& connecter en toutes circonstances,

a Windows 10.
7 O Profiter de toutes

les fonctions de Courrier
Apprenez a manier l'interface de l'appli
Courrier pour lire, répondre et classer tous

7 Communiquer en texte, audio
et vidéo grace a Skype

Skype n'est pas intégré a Windows 10 mais

lappli dis pose pourtant de son raccourci

dans le menu Démarrar.

Découvrir Edge, le nouveau
6 navigateur de Windows 10
Exit Internet Explorer, voici Edge, le nouveau
navigateur Internet de Microsoft. Rapide et
éldgant, il a tout pour plaire.

VOS MBS5ages.
7 2 Envoyer et partager des
documents par e-mail
Profitez de votre espace de stockage en
ligne OneDrive pour éviter d'envoyer de
volumineuses pieces jointes.

7 Enregistrer et synchroniser
ses mots de passe

Le navigateur Edge peut se rappeler de vos
mots de passe, et vous pouvez aussi utiliser
un coffre-fort de mots de passe.

Profiter des fonctions
6 avancées de Edge
éMm‘e Lectura, onglets, historique, navigation
,E( ivéa, annotations, etc. Edge dispose de
?gp.ites lzs fonctions utiles au quotidien.

INTERNET
‘AU QUOTIDIEN

grand chose! Une fois que vous saurez comment vous connecter en toutes

— s ans connexion a Internet, un PC ou une tablette ne sont pas utiles a

circonstances, vous pourrez alors profiter de tous les outils de Windows 10
pour visiter le Web et communiquer aussi bien par e-mail que via Skype, ou encore

partager des fichiers ou des dossiers. Et si vous avez du mal a gérer la multiplication

de vos mots de passe, suivez nos conseils pour assurer la sécurité de vos données en

ligne sans que cela devienne un fardeau.



INTERNET AU QUOTIDIEN

UTILISER ET OPTIMISER
LE RESEAU WI-FI DE LA MAISON

Windows 10 est congu pour se connecter en toute simplicité a n'importe

quel réseau sans fil, et tout dabord a la box de votre domicile.

Tous les types
de réseau

Il existe cing types
de réseau sans fil

{on parle aussi de
protocole réseau),
qui portent tous le
nom de code 8021
suivi d'une lettre. Le
80211a a été concu
pour les entreprises
et est rarement utilisé
a la maison. Parmi les
protocoles les plus
utilisés, le 80211b est
le plus ancien et le
plus lent. Le 8021g
est plus rapide, mais
il est dépassé par

le 802.1n, qui est le
plus communément
utilisé aujourd'hul.

Un nouveau standard
baptisé 8021ac
assure une vitesse de
connexion largement
suffisante pour tous
les usages, mais les
appareils compatibles
sont encore peu
nombreux. Cela dit,
Windows 10 est
parfaiterment capable
de gérer de telles
connexions si l'ordi ou
la tablette est muni
de l'électronique
necessaire.

Méme si vous disposez déja de la box

de votre fournisseur d'acces pour vous
connecter a Internet, peut-etre n'est-elle

pas configuree et optimisee pour offrir

les meilleures performances et le meilleur
niveau de securité. Chague modéele de

box ou de routeur sans fil dispose de sa
propre interface de configuration, mais
l'approche reste similaire d'un modeéle a
'autre. En general, par exemple, il suffit de
lancer votre navigateur Internet et de taper
http://192168.1]1 (ou encore http:#10.001)
dans la barre d'adresse pour afficher le
menu de configuration. Si cela ne fonctionne
pas, lancez une recherche sur Internet en
utilisant la margue et le modéle de votre box
pour trouver son mode demploi. Certains
modéles necessitent également d'installer un
logiciel specifique pour les configurer,

CHOISIR UN MOT DE PASSE FPour acceder
aux fonctions de configuration de votre
box, vous devrez vous identifier et entrer

un mot de passe. Par defaut, ce dernier

est en general trés simple et peut &tre
devine par n'importe qui. On parie? |l s'agit
probablement de «admine, de « password =,
de la margue de votre routeur, ou alors il n'y
a pas de mot de passe du tout. Mieux vaut
le changer pour éviter que quelagu'un d'autre
se connectant a votre réseau ne change la
configuration sans vous prevenir. M'oubliez
pas gue vous confiez surement a vos amis
la cle Wi-Fi de votre reseau guand ils vous

rendent visite. Ce serait dommage gu'ils vous
fassent une mauvaise blague.

CHOISIR LE NOM DU RESEAU OU SSID Le
SSID (Server Set identifier) est le nom donne
par votre box a votre réseau sans fil (par
exemple Livebox-x0la ou Freebox1234),
Changez-le pour le repérer facilement dans
la liste de tous les réseaux disponibles autour
de chez vous: dans un immeuble, il n'est

pas rare gue la liste des reseaux disponibles
affiche plusieurs dizaines de 55ID!

ASSURER LA SECURITE Afin d'éviter que
nimporte gui puisse se connecter a votre
reseaud, votre box (ou votre routeur) dispose
de plusieurs systémes de securisation. Le
systeéme a la fois le plus simple et le plus
efficace consiste a activer le chiffrement
WPRA-PSK (que ['on trouve egalement sous
la denomination WRAZ Personnel ou juste
WHEAZ) Le niveau de securite est tres eleve
et guasiment tous les types d'appareils
peuvent s'y connecter: smartphones,
tablettes, imprimantes Wi-Fi, conscles de jeu,
etc. Une fois gue le WPAZ est active, vous
devrez choisir un mot de passe d'au moins
huit caracteres: ne recopiez pas votre S50

CHOISIR UN TYPE DE RESEAU Assurez-vous
d'activer le type de réseau le plus rapide
avec leguel votre ordinateur ou tablette est
compatible (voir ci-contre). Cela ne rendra
pas votre connexion Internet vers l'exterieur
plus rapide, mais assurera une vitesse
optimale pour vos transferts de

id
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- fichiers entre deux machines reliées
au meme reseau Wi-F, ou entre une
tablette sans fil et un PC connecte
via un cable réeseau Ethernet.

Chaque routeur ou box dispose de sa
propre interface de configuration, mais
les options proposées sont similaires
d'un modéle a Fautre. On y accede en
général via l'adresse http://1921681.1
ou http://10.0.0.1, 4 taper directement
dans la barre d'adresse de son
navigateur Intemet.
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SE CONNECTER A N'IMPORTE
QUEL RESEAU WI-FI

LORS DU PREMIER DEMARRAGE
n DE WINDOWS 5| vous Installez

Windows 10 vous-méme en repartant
de zéro (voir p. 14) ou si vous démarrez un ordi
ou une tablette au sortir de sa bofte (voir p. 16),
VOUSs pouvez vous connecter a un réseau sans
fil avant méme d'afficher le Bureau. En effet,
'une des premieres étapes consiste a présenter
la liste des réseaux disponibles : choisissez-en
un et tapez le mot de passe. Le systéme pourra
alors vérifier les mises a jour disponibles et vous
aurez acces a Intemet sitdt le processus de
démarrage terming.

AFFICHER LES RESEAUX
B DISPONIELES Bilen sOr, vous pouvez

connecter Windows 10 a n'importe
guel réseau Wi-Fi. Le plus simple consiste a
afficher le nouveau Centre de notifications
{(voir p. 46) pour ensuite cliquer avec le bouton
droit sur I'icone Wi-Fi dans la zone d'Actions
rapides. Cliquez alors sur « Accéder aux
parametress pour vous retrouver directement
dans la catégorie Wi-Fi des Parametres. Si
ce n'est pas encore le cas, activez la fonction
de réseau sans-fil avec le commutateur en
haut. Vous devez alors voir s'afficher la liste
des réseaux disponibles, dont celui auguel
vous étes déja connecte, le cas échéant.
Sélectionnez celul auguel vous voulez vous
raccorder, puis tapez ou cliquez sur le bouton
u«Se connecters, Laissez la case «5e connecter
automatiquement » cochée, pour gue vous
n'‘ayez plus rien a faire la prochaine fois que
VOUS vous approcherez de ce méme réseau.

ENTRER LA CLE Quasiment tous les
B reseaux Wi-Fi sont protégés par une

clé d'acces. |l s'agit par exemple du
long code inscrit a l'arrigre de votre box. Tapez

cette clé dans la zone de saisie qui s'affiche
dans le panneau latéral, et validez par Suivant.

CHOISIR LE TYPE DE RESEAU
Derniere étape, indiquez le type de
réseau auquel vous vous connectez.
Choisissez Réseau prive chez vous ou des amis.
Le partage de fichiers sera active, ce qui permet
d'utiliser le Groupe résidentiel (voir p. 90).
Choisissez Réseau public si vous étes dans un
aeroport ou a I'hdtel (voir ci-dessous). Dans
ce cas, Windows ferme les portes d'acces a
vos données aux autres machines connectées
au meéme réseau. Modifiez votre choix via les
a Options avancéesy» des parametres Wi-FL.

SE CONNECTER EN VACANCES
E Souvent, les hotels proposent un acces

Wi-Fi, gratuit ou payant. Vous verrez
par exemple apparaitre un réseau Wi-Fi dans la
liste, auquel vous pourrez vous connecter sans
clé de sécurité. Mais, dés que vous essaierez de
visiter une premiére page Web, le navigateur
affichera d'abord une page spéciale vous
demandant d'indiquer un identifiant et un mot
de passe que I'hotel vous aura foumis. Une fois
cela fait, vous pourrez vous connecter. Ce type
de réseau étant partageé par tous les hotes, il
n'est pas forcément trés sécurisé, meéme si vous
choisissez « Réseau public» (voir ci-dessus).
Préférez I'acces en 3G/4G si c'est possible.

RESEAL BT INTERNET
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Certaines tablettes
peuvent recevolr
une carte SIM, vous
permettant de vous
connecter a Internet
via le réseau mobile.
Renseignez-vous
aupres de votre
opérateur pour
trouver la formule
qui vous convient.
Sinon, et cela
fonctionne aussi
avec un ordi portable
par exemple, vous
pouvez utiliser la
fonction de Partage
Internet de votre
t&léphone mobile.
Une fols activée, elle
crée un réseau Wi-Fi
auquel votre ordi
peut se connecter,
et |le smartphone
agit comme un relais
entre l'ordi et |a
connexion 3G /4G,

Mode avion

Moter que les
ichnes d'Actions
rapides du Centre
de notifications
proposent aussi
deux options

trés pratiques: le
mode Avion et Ne
pas déranger. La
premiére permet
de couper toutes
les émission et
réeception radio de
I'appareil {Wi-Fi,
Bluetooth, 3G /4G,
etc.), tandis que la
seconde vous permet
de rester connecta
mais sans recevolir
aucune notification
d'arrivée d'un
nouveau message
par exemple.

LE GUIDE FRATIQUE WINDOWS 10 = 63



INTERNET AU QUOTIDIEN

DECOUVRIR EDGE, LE NAVIGATEUR
QUI REMPLACE INTERNET EXPLORER

C'est ['une des principales nouveautés de Windows 10 : Edge remplace le vieillissant Internet

Ex;::far&r Conme nauigat&ur Internet intégré. Vous appréri&r&z S vivacite.

On a souvent reproche a Internet Explorer, des vues miniatures des sites que vous
le navigateur de Microsoft, de ne pas étre consultez le plus souvent. Si c'est sur 'un
assez rapide et de proposer une interface d'eux que vous voulez retourner, il vous suffit

confuse, voire vielllotte. Plutét gue de tenter de cliguer sur sa miniature. Lorsgue vous
de le faire evoluer une fois de plus, Microsoft  saisissez un ou plusieurs mots-cles, Edge

a prefére faire table rase pour inclure dans les soumettra automatiguement a Bing, le
Windows 10 un tout nouveau navigateur, moteur de recherche développeé aussi par
appele Edge. Vous remarguerez sa grande Microsoft, et concurrent de Google. Une liste
reactivite et vous apprecierez aussi son de résultats s'affiche dans un grand menu
interface simplifiee, presgue depouillee. en-dessous de la zone de saisie et s'affine au

fur et a mesure gue vous continuez a taper
PLUS DE PLACE POUR LA PAGE WEB Edge au clavier. La partie supéerieure de ce menu

reprend en cela les canons de l'interface presente aussi les sites gue vous avez degja
graphigue de Windows 10. Les bords de visités et qui pourraient correspondre a votre
la fenétre sont trés fins et les elements recherche. Si un résultat vous intéresse, |l
d'interface sont presgue uniguement vous suffit de cliguer dessus pour afficher la
textuels: il v a trés peu dicones et celles-ci page concernee, Sinon, vous pouvez taper
sont trés discretes, Vous noterez aussi gue votre ou vos mots-cles et valider avec la
lorsque vous ouvrez plusieurs onglets (voir touche Entrée du clavier pour afficher la

plus loind, ceux-ci prennent place dans la page de résultats du moteur de recherche.

barre de titre de la fenétre de Edge, afinde = v =
maximiser I'espace pour la page Web gque -
vous etes en train de visiter,

v
l:x'.l pebEr ey ate
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PLUSIEURS SITES A LA FOIS GRACE AUX
OMNGLETS Les onglets permettent d'ouvrir
plusieurs sites Web en méme temps, au
sein de la méme fenétre de Microsoft
Edge. Utilisez le raccourci clavier Ctri+T
pour ouvrir un nouvel onglet, ou cliguez

Achetez un PC, une tablette ou un smartphone simplement sur le signe «+» qui s'affiche
RECHERCHE ET ADRESSE UNFIEES Juste juste a droite du dernier onglet ouvert.
en-dessous, la zone de saisie vous permet Vous pouvez egalement demander a Edge
aussi bien de taper l'adresse d'un site d'ouvrir n'importe guel lien dans un nouvel
directement, wwwwimbledon.com par onglet en maintenant tout simplement la
exemple, gu'un ou plusieurs mots-cles pour touche Ctrl enfonceée au moment de cliguer
lancer une recherche. Lorsque vous ouvrez sur le lien concernée. Vous pouvez egalement
un nouvel onglet, cette zone de saisie cliquer sur le lien avec le bouton droit et

saffiche au sein méme de la page, au-dessus  choisir « Ouvrir dans un nouvel onglet» dans
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le menu contextuel. Ce dernier permet aussi
d'ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre

de Edge si jamais vous voulez séparer les
pages. Pour fermer un cnglet, survolez-le

a la souris pour faire apparaitre une croix
sur son bord droit. Cliguez dessus pour
faire disparaitre 'onglet Le raccourci clavier
Ctrl+ W ferme l'onglet en cours d'affichage.

TIF“‘ MALGHE Chvrir dans un nouvel onglet

Ll
Cuyrir dars une nouvelle fendire b

Copier le Hen

P11

Inspecter 'elément

PASSER RAPIDEMENT D*UNE PAGE A
L'AUTRE MNotez gue lorsque vous ouvrez
des pages dans plusieurs fenétres
independantes plutét gue dans des onglets,
vous pouvez facilement passer d'une page
a l'autre en survolant l'icéne du navigateur
Edge dans |la barre des taches de Windows:
chague page v est alors représentee par
une vue miniature sur laguelle il suffit

de cliguer pour afficher la page voulue,

Et chague page beneficie egalement de

sa miniature independante dans la vue
multitache a laquelle on accéde a l'aide du
raccourci clavier Alt+ Tab, ou bien en faisant
glisser le doigt depuis le bord gauche de
l'ecran lorsgue celui-ci est tactile.

Télécharger des fichiers

Edae ne sert pas qu'a afficher des pages Web, il sait aussi télécharger
des fichiers pour, par exemple, installer de nouvelles applis (voir p.140).
A chague fois que vous tentez de télécharger quelgue chose, le
navigateur vous en demande confirmation, afin d'éviter les
téléchargements déclenchés par
erreur, ou lancés automatiquement
par des sites Web malveillants.
Lorsqu'il s'agit d'une application, - | £
Edae vous propose de l'enregistrer
ou de la lancer une fois le transfert
terminé, Le tout via une barre reast free_antivirus setup_ ordine Dnet |1
dinformation en bas de page. Dans
tous les cas, vous pouvez consulter
laliste des téléchargements
terminés et en cours via le
raccourci clavier Ctri+J ou en
affichant le volet des options

(volr p. 66), pour vy cliquer sur la
fleche pointant vers le bas. Cette
fenétre vous permet aussi
dannuler un transfert en cours. Par
defaut, tous les fichiers téléchargés
sont stockés dans le dossier
Télechargements.
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INTERNET AU QUOTIDIEN

PROFITER DES FONCTIONS

AVANCEES DU NAVIGATEUR EDGE

Edpe a beau étre un navigateur Internet tout neuf, il nen propose pas moins toute une

panoplie de fonctions avancées, utiles au quotidien.

Choisir son
navigateur

Le nouveau
navigateur Edge

a beaucoup
d'avantages, et
notamment sa
parfaite intégration
a Windows 10. Mais
VOUSs pouvez toujours
préférar utiliser un
autre navigateur

a la place, ou en
plus. Rien ne vous
empéche donc
d'installer Firefox

ou Chrome et de
choisir de changer
votre navigateur par
défaut. Lorsque vous
les lancerez pour la
premiere fois, ils vous
poseront d'ailleurs la
question.

Tous les navigateurs Internet fonctionnent
peu ou prou de la méme maniére: vous
tapez I'adresse d'un site dans la zone de
saisie, ou vous cliguez sur un lien et la

page s'affiche. Vous pouvez aussi lancer
une recherche en tapant des mots-clés
directement dans la méme zone de saisie
(voir p. 64). Puis vous naviguez en cliquant
de lien en lien, sans oublier le bouton
Frecedent, positionne en haut a gauche de la
fenetre du navigateur pour revenir a la page
precedente. Le tout nouveau navigateur
Edge n'‘echappe pas a la réegle, tout en allant
evidemment bien au dela.

ZOOM OU MODE LECTURE Certaines

pages Web affichent des textes un peu

trop petits pour étre lus confortablement.
Edge propose une fonction de zoom bien
pratigue pour v remedier. Pour cela, ouvrez
le volet d'options d'un clic sur les points de
suspension en haut a droite, et cliguez sur le
bouton « +» dans la section Zoom. A chague
clic, le zoom augmente de 25%. A vous de
choisir le grossissement qui vous convient,
Lorsgu'il s'agit de lire un article, vous pouvesz
egalement faire appel au mode Lecture,

en cliguant sur l'icéne en forme de livre a
droite de la barre d'adresse. Le navigateur
se charge alors d'extraire de la page Web

A Arles, des Rencontres phatographigues o un

IRV CEL r'.,|'r-

le contenu aui vous intéresse, texte et
images, et vous |le présente dans une mise

en page simplifiee. La plupart des banniéres
publicitaires disparaissent, a part certaines
gui sont integrées au milieu du texte. Une
fois que vous avez termine de lire sans étre
derange par les autres elements de la page,
un nouveau clic sur l'icéne Livre vous ramene
ala page Web.

PERSONNALISER LES NOUVEAUX ONGLETS
Lorsaue vous lancez le navigateur ou que
vous ouvrez un nouvel onglet, Edge affiche
par defaut la liste des sites les plus visites
(woir plus loin), Vous pouvez personnaliser
cette page en cliguant sur le lien du méme
nom au dessus des vignettes. Dans la

page gui saffiche, choisissez par exemple
d'afficher egalement un Flux dactualités
qui affichera des grands titres d'actus,
frequemment mis a jour. Ou alors tout
simplement une page vierge.
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CHOISIR UNE PAGE D'ACCUEIL Plutdt

gue d'utiliser la page d'accueil par defaut,
vous pouvez preferer vous connecter
autormatiguement une page de votre choix
a l'ouverture d'une nouvelle fenétre Edge.
Pour cela, ouvrez le volet des options d'un




clic sur les points — : =
de suspension * = @ O
et choisissez
Parametres. Dans ——

la section « Ouvrir L Papds Sy
avec», cochez S i
l'option « Une ou des A o g g
pages specifiques »,
puis choisissez
Personnalisée

dans le premier
menu derculant.
En-dessous, cligquez
sur la croix a droite
de la mention
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« about:start » pour
eviter I'affichage
de |la page d'accueil standard. En-dessous,
tapez l'adresse du site gue vous voulez
ouvrir automatiguement (ici le moteur de
recherche Duck Duck Go, gui ne conserve
pas de traces de ce que vous cherchez

en ligne). Dées gue vous validez, une autre
zone de saisie s'affiche en-dessous pour
vous permettre dautomatiser 'ouverture
de plusieurs sites a la fois au lancement du
navigateur. Notez que vous ne pouvez pas
faire les meémes choix pour 'ouverture d'un
nouvel onglet: seules les options decrites
plus haut sont disponibles.

ACCEDER RAPIDEMENT AUX SITES QUE
VOUS VISITEZ SOUVENT Comme tous les
navigateurs, Edge conserve un historigue
de toutes les pages que vous avez visitees,
Vous pouvez facilement consulter ce dernier
en cliguant sur l'icéne arborant trois lignes
de l[ongueurs différentes, en haut a droite de
la fenétre du navigateur, puis sur I'horloge
tournant a l'ervers dans le panneau qui

sest ouvert, Une liste presente d'abord les
sites visites au cours de la derniere heure.
En-dessous vous

pouvez remonter
plus loin dans le _ -
temps encliquant ¥ = 2. °*

sur les petites N

fleches a gauche | °

des mentions o i s
« Aujourdhui»,
«Hier », etc. Vous
POUVEZ aUssi
effacer un site de
la liste, ou une
periode de temps
compléte d'un i
clic sur la croix a
droite.
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NAVIGUER SANS LAISSER DE TRACES
Affichez le volet des options, via le bouton
aux points de suspension, pour v cliguer sur
«Nouwvelle fenétre InPrivate » Cela ouvre une
nouvelle fenetre dEdge, avec la mention
InPrivate a gauche de la barre des onglets.
Tous les sites gue vous ouvrirez dans cette
fenétre ne laisseront aucune trace sur votre
ordi ou tablette: ils ne seront pas autorises
a stocker d'information sur la machine sous
forme de cockies et n'apparaitront pas
dans l'historigue de navigation. Cette option
nest pas forcement tres utile sur votre
propre machine, mais il ne faut pas oublier
de ['utiliser lorsgue l'on emprunte le PC

d'un proche, Ce dernier ne pourra ainsi pas
savoir les sites gue vous avez visites avec sa
machine. Attention, cette fonction ne vous
permet pas de devenir ancnyme en ligne.

Peagation InPredaie
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FEREa s 1 s B B et e U et 0 b i

Sy BEn % G e Ak it b ot

ANNOTER UNE PAGE WEB Une page

Web presente des infos gue vous voudriez
conserver ? Pas de probléeme, cliguez sur
l'icéne bloc-notes (le carré avec un crayon
par dessus). Une barre d'outils violette

s affiche alors. Elle vous permet d'ecrire a
main levee sur la page Web, de surligner
du texte et aussi d'ajouter des notes ecrites
au clavier. Cliguez ensuite sur la disquette
en haut a droite pour enregistrer vos notes
et la page Web concernee. Le plus efficace
consiste a envoyer note et page Web vers
I'application OneMNote, le bloc-notes de
Microsoft, synchronise avec votre espace
Cnelrive (voir p. 86).

== A Arles, des Rencontres
photographigues d'un nouveau
type

| S

Favoris et Liste
de lectures

1y a deux maniéres
de margquer des
pages Web pour v
revenir plus tard.
Dans les deux cas,
cliquez sur |'étoile,

a droite de la barre
d'adresse. Marquez la
page en Favoris pour
revenir sur un site
qui vous intérasse et
dont vous souhaitez
suivre les mises a
jour. En revanche,

sl c'est le contenu
spécifique d'une page
qui vous intérasse,
ajoutez-la a votre liste
de lectures (a ne pas
confondre avec le
mode Lecture décrit
ci-contre). Les pages
ajoutées a votre Liste
de lectures seront
enreqistrées sur votre
ordi ou tablette et
vous pourrez donc

Vv revenir et les lire, v
compris lorsque vous
n'étes pas connecté
a Internet, méme si

le site dont elles sont
issues ne les publie
plus.

Retrouvez le

magazine en

intégralité sur
votre iPad
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INTERNET AU QUOTIDIEN

GERER SA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
AVEC L'APPLI COURRIER

Windows 10 est livré avec Courrier, une application simple pour gérer votre messagerie

Electronigue, et qui reprend les canons de la nouvelle interface de Windows 10.

Ne rater aucun
message

Grace aux vignettes
dynamigques, vous
poOUVezZ voir vos
Mmessages arrver
au fur et a mesure
au sein du menu
Démarrer. Cliquez
avec le bouton
droit sur la vignette
Courrier pour choisir
'option « Activer la
vianette» dans le
menu contextuel.
Rendez-vous p. 42,

L'application Courrier est positionnee par
defaut en téte de liste des applis accessibles
depuis le nouveau menu Demarrer. Vous

ne risguez donc pas de manguer sa

grande vignette bleue, avec une enveloppe
blanche au milieu. Si vous avez fait le choix
(judicieux!) d'utiliser un compte Microsoft
pour vous identifier sur l'ordinateur ou la
tablette, vous aurez 'excellente surprise de
constater gue l'integralite de votre boite de
reception est d'ores et dgja synchronisee.
Cliguez ou effleurez donc la vignette pour
voir vos messages. Evidemment, vous
pouvez aussi utiliser Courrier pour lire et
repondre aux messages recus sur n'importe
guel autre type de compte de courriel. |l
suffit de les ajouter via les parameétres de
'application (voir p. suivante),

CONSULTER SES MESSAGES |Lc ook de
l'appli Courrier est trés depouillé, reprenant
l'interface introduite avec Windows 8. Vous
aurez sturement bescin d'un peu de pratigue
pour vous reperer dans cet environnement
presgue uniguement textuel, c'est-a-dire
presgue entierement depourvu de repéres
graphigues. La fenétre est toutefois

ﬂ..

Barilfer fln v i ¥ I

r-':-r=11.| |

G [ 3

Fdi= i il

D e réparudee |

Frowemgraie | Dingrrier goaur Wisdowny 10

L'interface de
Courrier est
minimaliste mais
simple a manier.

i e g o e 1w g

divisée en trois zones distinctes. A gauche,
une colonne grise affiche les dossiers
principaux du compte de courriel en
cours d'utilisation. Au milieu, la Boite de
reception affiche tous les en-tétes des
messages gue vous avez recus. Bt il suffit
de cliguer sur ['un d'eux pour en afficher
le contenu dans la zone a droite. Cet
agencement se modifie en fonction de la
taille de la fenétre. Dans certains cas, par
exemple, la colonne de gauche se reduit
pour ne plus afficher que les icones des
sections. Il vous suffit de cliguer dessus
pour faire glisser un volet avec toutes les
options.

COMPOSER ET REPONDRE A UN MESSAGE
Cliquez sur «+ Nouveald message» en haut a
gauche pour afficher la fenétre de redaction.
Ajoutez un ou plusieurs destinataires, un
objet et un texte. Vous pourrez aussi ajouter
une piece jointe si besoin, en selectionnant
l'onglet Insertion (voir p. 70). Pour les
pigces jointes trop volumineuses, mieux
vaut passer par un partage via OnelDrive
(voir p. 72). Quant a la poubelle, son usage
est des plus evidents.
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AJOUTER TOUS SES COMPTES

DE MESSAGERIE A LAPPLI COURRIER

ACCEDER AUX PARAMETRES DE CREATION DE
COMPTE 50 vous n'avez pas choisi d'ajouter votre ou
vos comptes de messagerie au moment du premier
lancement de l'appli Courrier, pas de probléeme. Cliquez
sur la roue dentée en bas de la colonne de gauche pour
faire apparaitre le volet des options a droite. Sélectionnez
Comptes, puis « Ajouter un comptes,

passe. Vous verrez, dans la plupart des cas, la configuration
sera la aussi automatique, par exemple si vous utilisez un
compte foumi par SFR ou Free.

Autre compte

Votre nom

Isidore Duncan

MNous enverrons vos messages en utilisant ce nom.

CHOISIR LE TYPE DE COMPTE ET INDIGUER LES

PARAMETRES NECESSAIRES S'affiche alors une

liste des types de comptes disponibles. Lorsque vous
choisissez |'un de ceux proposés, vous n'aurez qu'a indiguer
votre identifiant et votre mot de passe pour gqu'il soit ajouté
automatiquement. 5i vous avez cholsi d'utiliser un compte
Microsoft comme authentifiant de votre compte utilisateur
(voir p.18), la messagerie Outloock.com liée a ce compte vy sera
automatiquement ajoutée. Pour utiliser Courrer dans votre
entreprise, c'est sGrement un compte Exchange qu'il vous sera

DONNER LES INFOS NECESSAIRES 5ivotre
fournisseur de service de courriel n'est pas reconnu,
faites défiler le menu des types de comptes jusqu'a
pouvoir cliquer sur « Configuration avancée». Choisissez

a E-mall sur Internet»

et indiquez dans les el

zones ad hoe le nom des e

serveurs de reception =) i

(IMAP) et d'envaoi

(SMTP) du compte de 2

messagerie, tels que vous LY Contguetion smncis

les aura donnés votre

fournisseur de service. T

demandé de configurer,
Et on retrouve aussi
les classiques comptes

Lhaoasar umn comple

Yahoo et Google. Mais Qs -
Courrier est en réalité B e
capable de gérer
nimporte quel type de =2 .
compte (voir plus loin). ] wehoot
Et vous pourrez bien - B
s0r en ajouter plusieurs
[o] Autrs comprin

pour avoir acces a tous R, M
VoS Messages en méme

temps (voir p. 70).

Frresust

Configuration avancee

Choisissez le type de compte que vous voulez configurer. Si
vous n'eles pas sur, contactez votre fournisseur de services.

Exchange ActiveSync

U e &

E-mail sur Internet
piml i IBAAP Oyl Wil et tEnt .

NavigateEdr wai

B surtred comptes utileant Exct

SEATSE AT

IDENTIFIANT

ET MOT DE ALtre comple

PASSE 5l Ldipsne de e ssperis
aucun des types de — —
comptes listés ne vous . 4 e e
convient, sélectionnez sl
wAutre compte ». ki
Commencez par indiquer
vos identifiant et mot de

Comple de messagernie Internet

Mom du cormpie

I

Wolfe nodm

Mo @ ErFOITS Wik FTsr il il"h. #r whlisand OfF R

Sergeur de meLsspene entrant

Ty e comple
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INTERNET AU QUOTIDIEN

PROFITER DE TOUTES
LES FONCTIONS DE COURRIER

Lapplication Courrier vous permettra de gérer simplement

un ou plusieurs comptes e-mail.

BEirs 3m m e n L
it b ik

rlaryem e Gwer e e (T

Fonctions
avancées en
mode Webh

L'appli Courrier est
simple a utiliser et
parfaitement intégrée
au systame. Il |ui
manaque toutefois
quelgues fonctions
avancées, telles

que la définition

de régles de tri
automatique, ou la
bolte de réception
unifiée qui réunit
tous les messages de
plusieurs comptes
en une seule liste. La
solution? Utiliser le
site Qutlook.com
pour acceder a

538 messagerie et
centraliser tous ses
messages sur son
compte Microsoft.
Cela n'a rien de
compliqué et c'est
vralment pratique.
Rendez-vous p. 96.

Lancez l'application Courrier depuis le
menu Demarrer pour afficher votre boite de
reception (voir p. 68). Si vous avez plusieurs
comptes de messagerie (voir p. 69), cliquez
sur le lien sous le bouton «+ Nouveau
messages pour en choisir un autre.

REPERER LES MESSAGES Lc numeéro a cote
de la mention « Boite de reception » indique
le nombre de messages gue vous n'avez pas
encore consultes. s se repérent facilement
dans la liste; leur objet s'affiche en gras et
en bleu, et un lisere bleu orne le céte gauche
de |'chjet du message. Ce dernier en noir et
en caracteres plus fins dés que vous cliguez
dessus pour en lire e contenu. Si vous
n'avez finalement pas le temps de traiter
le message, vous pouvez de nouvead le
marguer comme non-lu. |l suffit pour cela de
cliguer avec le bouton droit sur le message
pour selectionner « Marguer comme non-

5 Lompica das Lrmrel . rodn & T |

' ]
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lu(sy» dans le menu contextuel. Notez que
YoUSs pouvez aussi marguer le message d'un
drapeau via l'option «Definir un indicateur ».
L'objet du message apparait alors sur fond
jaune pour gu'il soit plus facile a reperer.

ORGANISER LES MESSAGES EN
CONVERSATIONS Courrier regroupe
automatiguement les messages ayant e
meme objet afin de vous les presenter sous
forme de conversation. On les repéere par

le petit triangle qui s'affiche a gauche de
l'objet du message. Le nom de la derniére
personne y ayant participe sert de titre a la
conversation, au dessus de l'objet. Cliguez
dessus pour decouvrir tous les messages de
la conversation, gui saffichent legerement
decales vers la droite. Plutot gue de repéter
I'objet pour chague message, cest le debut
du message lui-meéme gui saffiche en
dessous du nom de chaque correspondant,
ce qui permet de se rememorer d'un coup
d'oail les echanges. |l vous suffit de cliguer
sur I'un des messages pour lire son contenu
dans le panneau de droite.
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MANIPULER PLUSIEURS MESSAGES A LA
FOIS Faites apparaitre des cases a cocher
a gauche de chague message en cliguant
sur le bouton en forme de liste, en haut a
droite de la colonne centrale de |la fenétre
de Courrier. |l vous suffit ensuite de cocher
les cases de tous les messages sur lesguels
vous souhaitez agir en meme temps. Vous
pouvez ainsi tous les marguer comme
non-=lus, tous leur ajouter un Indicateur ou
encore les classer dans un dossier specifigue.
Il vous suffit pour cela de cliquer sur le




bouton Deplacer de |a petite barre d'outils au
sommet de la zone centrale. S'affiche alors

la liste des dossiers disponibles. Sélectionnez
celui gui vous convient pour v ranger les
messages selectionnes.
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AFFICHER LE CONTENU DES DOSSIERS
Dans le compte en cours, sous les

dossiers principaux gue sont la Boite

de reception, les éléements envoyes ou
encore les Brouillons, cliguez sur le lien

« Plus» pour afficher les autres dossiers.
Selectionnez ensuite 'un d'eux pour en
afficher le contenu. Etonnamment, il n'est
pas possible de creer un dossier depuis
l'appli Courrier. Mais si vous le créez depuis
l'interface Web de votre compte de courriel
(woir encadré p. préecedente), il apparaitra
automatiguement dans Courrier. Notez que
vous pouvez epingler un dossier au menu
Cremarrer, c'est-a-dire vy ajouter une vignette,
afin gue vous puissiez vous vy rendre trés
rapidement. L'option « Ajouter aux favoris »
permet d'afficher le dossier selectionne dans
la liste des dossiers principaux, sans avoir a
afficher le volet des dossiers donc.

Chitloclk _. Bafip

GERER LE SPAM Le service de courriel de
Microsoft, Outlook.com, offre un service

efficace de filtrage des courriers indesirables:

raison de plus de l'utiliser pour tous vos
comptes de messagerie (voir p. 96). Tous les
messages consideres comme indesirables
par le systeme de filtrage sont rassembles
dans le dossier du meme nom. Consultez-le
de temps en temps pour étre sir de ne pas
rater un message important: le filtrage n'est
pas infaillible. De méme, si un spam passe au
travers du filtre pour venir polluer votre boite
de reception, il vous suffit de le selectionner
pour le déplacer dans le dossier « Courrier
indesirable». Le service apprendra au fur et a
mesure, Motez que vous pouvez I'y deplacer
en le glissant a la souris a condition d'avoir
ajoute « Courrier indesirable» a vos dossiers
principaux (voir plus haut).

ACCEDER AUX PARAMETRES Cliquez sur
la roue dentée en bas de la colonne des
dossiers, a gauche, Cliquez sur Comptes
pour en ajouter un ou moedifier les reglages
de ceux gue vous avez deja integres.
Cliguez sinon sur Options pour acceder

a d'autres parametres. Vous pouvez

par exemple choisir
d'ajouter une signature
a tous vos messages.
i encore activer les
notifications d'arrivée
de nouveaux messages.
Ce gue vous pouvez
faire compte par
compte, c'est-a-dire
choisir d'étre alerte
pour un compte et pas
pour un autre. Si vous
disposez d'un ecran
tactile, vous apprecierez
aussi de pouvoir utiliser
des gestes tactiles
pour gerer rapidement
VOS5 MEssages: un
glisserment vers la
gauche sur l'objet dun
message pour l'effacer
et vers la droite pour
definir un Mmargueur,

Cption:

F¥er burs v sty ey ply beecpuentes
O U e ForAETeR O Caliyage

Sigratune
D
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ENVOYER OU PARTAGER DES
DOCUMENTS PAR E-MAIL

Bien siir, il suffit de joindre un ou plusieurs fichiers a un courriel pour lenrvoyer a votre
] P po V

ou vos destinataires. Mais ce nest pas forcément la méthode la plus efficace.

Travailler a

plus_ieu_rs sur
un fichier

Lorsque l'on travaille
a plusieurs surun
document Word,

par exemple, il

n'y arien de pire
que de s'envoyer
mutuellerment la
version sur laquelle
on a travaillé. Trés
rapidement, on

se retrouve avec
plusieurs versions, et
personne ne salt plus
guelle est la bonne.
La bonne facon

de faire consiste a
placer ce fichier dans
'espace OneDrive
de son créateur, puis
de le partager avec
les autres membres
de I'dquipe (voir
ci-contre). Chacun
aura ainsi acces a
une seule version du
fichier qui ne pourra
donc étre que la
bonne. Mieux, grace
aux outils d'Office
Online (voir p. 98),
plusieurs personnes
peuvent travailler en
meme temps sur un
méme document.

PIECES JOINTES TROP VOLUMINEUSES

On a souvent le reflexe de joindre un fichier a
un e-mail pour 'envoyer a guelgu'un. Cela dit,
il faut savoir gue les serveurs de messagerie
limitent souvent la taille a 20 Mo, voire a

10 Mo pour certains, par ervol. Si vous tentez
d'envoyer un message trop volumineux, vous
obtiendrez un message d'erreur. Et le bon
reflexe ne consiste pas a envoyer vos fichiers
en plusieurs fois!

PLACER LE OU LES FICHIERS DANS SON
ESPACE ONEDRIVE “Vous n'utilisez pas
encore Onelrive pour stocker tous vos
fichiers (voir p. 86)7 Qu'a cela ne tienne,
vous pouvez tout de meéme vy transférer
guelgues fichiers et notamment celui gue
vous voulez ervoyer. Une fois la synchro
terminee, votre fichier se trouve a la fois sur
votre ordi et dans votre espace personnel
en ligne. Vous l'avez compris: maintenant
gu'il est déja sur Internet, le fichier est trés
facilement partageable avec gui vous voulez,

mn
Fi

Doz ety gt bdunacur Pt

Vous pouvel maintenant coller wolre
|

CREER UN LIEN DE PARTAGE Directement
depuis 'Explorateur de fichiers de Windows
(voir p. B0D), cliguez avec le bouton droit

sur le fichier gue vous venez de placez

dans Onelrive. Dans le menu contextuel,
choisissez « Partager un lien Onelrives Une
alerte en bas a droite de l'ecran vous indigue
gue le lien est cree.

ENVOYER LE LIEN Creez maintenant un
nouvel e-mail et tapez le texte que vous
souhaitez. En dessous, collez le lien gui vient
d'étre cree, via le raccourci clavier Ctrl+V
par exemple. Envoyez le message et le tour
est joue: votre destinataire n'aura plus gu'a
cliquer sur le lien pour recuperer le fichier. Du
CoUp, sa messagerie ne sera pas encombreée
par le fichier et 'envoi de votre message
naura pris gue guelgues secondes, meame
pour un fichier de 500 Mol
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PARTAGER UN DOSSIER OU UNE
GALERIE PHOTOS VIA ONEDRIVE

ENVOYER UN LIEN De la méme facon
n que l'on peut facilement partager un

fichier par e-mail via OneDrive (voir p.
précédente), vous pouvez faire de méme avec
un dossier. || vous suffit de cliquer sur le dossier
avec le bouton droit et de choisir «Partager un
lien OneDrives. Votre correspondant recevra un
lien qui l'ameénera sur une page Web lui donnant
acces a tout le contenu du dossier partage,
meéeme s'il ne dispose pas d'un compte Microsoft.
Attention donc a ce que vous partagez pour
aviter de rendre publics des fichiers qui ne
devraient pas le devenir.

o,

MAITRISER LES DROITS DE
E PARTAGE Pour garder le contrdle

s5Ur ce que vous partagez, choisissez
plutdt de cliquer sur « Plus d'options de
partage OneDrive » dans le menu contextuel de
I'Explorateur de fichiers (voir p. précédentea).
Votre navigateur Intemet se lance et présente
la fenétre d'options de partage de OneDrive.
Motez que vous obteneaz la méme fenétre si
vous initiez le partage directernent depuis
l'interface Web de OneDrive (voir p. 89).
Indiquez alors une adresse e-mail dans la
premiére zone de saisie et éventuallement
un petit texte en dessous. Par défaut, le type
de partage est identique a celui obtenu d'un
clic sur « Partager un lien OneDrives depuis
I'Explorateur. Pour changer le type de partage,
cliquez sur le lien «Les destinataires peuvent
modifier le contenu ».

LIMITER LES DROITS [Les deux

menus déroulants qui s'affichent alors

vous permettent respectivement de
limiter le partage a un droit de consultation
uniguement et aux seuls destinataires disposant
d'un compte Microsoft. Dans ce demier cas, si
vos destinataires n'en ont pas encore, ils seront
invités a en créer un gratuitement, comme vous
I'avez fait, par exemple au moment du premier
lancement de Windows (voir p. 18).
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CREER UNE GALERIE DE PHOTOS
n Si vous stockez vos photos dans le

dossier Images de OneDrive, vous
pouvez facilement les partager également. La
différence, c'est que les destinataires ne verront
pas seulement une liste de fichiers, mais bien
une jolie galerie qu'ils pourront consulter a loisir.
lIs pourront meéme les télécharger s'ils en ont
envie. C'est tout de méme plus agréable que de
recevoir des pieces jointes, non 7

m =
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Arréter le
partage

Pour retirer I'accés

a un fichier ou
dossier partagé

via OneDrive,
rendez-vous dans
I'interface Web de
votre espace de
stockage (voir p. 89)
et cliquez sur
Partagés dans la
colonne de gauche.
La liste de tous vos
partages s'affiche.
Cliquez sur celui

gque vous ne voulez
plus mettre a
disposition, puis

sur le lien Partager
dans la barre d'outils
supérieure. Cliquez
ensuite sur la ou les
personnes disposant
d'un droit d'accés
pour ensuite pouvoir
choisir « Arréter le
partage» 5'll s'agit
juste d'un lien, vous
pourrez alors cliquer
sur « Supprimer le
lien», Vos fichiers et
dossiers partages
redeviennent privés,
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COMMUNIQUER EN TEXTE, AUDIO
ET VIDEO AVEC SKYPE

Skype nest pas installé en standard avec Windows 10, mais un lien pour

lobtenir réside dans le menu Démarrer. Profitez-en pour linstaller facilement.

Ajouter des
contacts

Pour ajouter des
contacts a votre
liste Skype, tapez
son pseudo ou son
adresse e-mail dans
la zone de saisie
située au-dessus de
la liste des contacts.
Cliquez sur son nom
dans la liste des
rasultats, puis sur

le bouton « &jouter
aux contactsw», a
droite. Un message
lui sera envoye et il
fera partie de votre
liste dés qu'il aura
accepté.

Cela fait maintenant plusieurs annees gue
Skype appartient a Microsoft. Petit a petit,

la celebre messagerie textuelle, audio et
videéo se fond dans l'univers des services et
systemes Windows. Vous pouvez ainsi vous y
connecter via votre compte Microsoft plutot
gue d'utiliser un pseudo specifique a Skype.
Meme si elle n'est pas installee en standard
dans Windows 10, Skype dispose tout de
meéme d'un lien specifique dans le menu
Cemarrer. Cliquez donc sur « Obtenir Skype »
pour lancer la procedure,

INSTALLER SKYPE lne premiére fenétre
vous propose de confirmer gue vous voulez
telecharger Skype. Cliquez sur le bouton
pour ouvrir le navigateur Internet et lancer
le téléchargement automatiquement. Vous
suivrez ensuite la procedure d'installation
classigue d'une application télechargee
depuis le Web (voir p. 140). Faites attention,
certaines options sont cochées par défaut,
comme 'activation de Click-to-Call qui fait
en sorte de lancer Skype si vous cliguez sur
un numerc de telephone dans une page
Web. Pensez a decocher l'option pendant
I'installation pour ne pas vous en servir, cette
option n'étant pas forcement gratuite.

SE CONNECTER A SON COMPTE La
premiere fenétre vous propose de vous
connecter avec votre compte Microsoft ou
avec un pseudo Skype. Si vous disposez
deja d'un compte Skype depuis longtemps,
utilisez la seconde solution. Sinon, la
premiere est trés adaptée car vous avez
sUrement crée un compte Microsoft a
l'installation ou au premier lancement de
Windows, nest-ce pas ?

0 G

s
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CONFIGURER L'AUDIO ET LA VIDEO Lors du
premier lancement, Skype veut egalement
s'assurer gue vous serez vu et entendu par
vos correspondants, Cliguez sur Suivant pour
faire un test micro et camera.
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Paramdtrer Skype
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TCHATTER EN TEXTE Pour commencer une
conversation, rien de plus simple. Tapez ou
cliquez sur le nom d'un de vos contacts. |l
vous suffit ensuite de taper votre message
dans la zone de saisie qui s'affiche en

bas de la zone de droite. Validez d'une
pression sur Entrée et la conversation
sengage. Vous remarguez des banniéres
publicitaires ? He oui, Skype est gratuit,



mais en contrepartie 'appli affiche des
pubs autour de vos messages, Mais pas
dedans, heureusement!

PASSER A L'AUDIO / VIDEO Bien sir le
principal intérét de Skype est de converser
gratuitement en audio /vidéo. Il suffit de
cliguer ou taper sur l'icone correspondante
dans la zone de droite, lorsque vous avez
cliguée sur le nom de votre correspondant.
Des gu'il repond, la conversation s'engage.
Vous avez verifie votre coiffure? Rien
n'empéche de continuer a echanger des
messages textes pendant une session
audio /vidéo. |l suffit pour cela de cliquer
sur la bulle juste en dessous de votre image
miniature pour faire glisser depuis le bord
droit de la fenétre le volet de «tchat»
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CREER UNE CONFERENCE A PLUSIEURS
Skype permet aussi de converser a plus de
deux correspondants en méme temps, aussi
bien en audic gu'en vidéo. La conférence
video est méme devenue gratuite il v a
peu: il fallait auparavant disposer d'un
compte Skype Premium
payvant. Ce dernier est
toujours utile pour pouvoir
appeler des numeéeros de
téléephone traditionnels,
aussi bien mobiles gue fixes.
Motez tout de méme gque
Microsoft appligue quelgues
restrictions dites d'usage
equitable. Sur le site Web
de Skype on peut ainsi lire
gue «les appels video de
groupe sont soumis a une limite de 100
heures par mois, de 10 heures par jour et de
4 heures par appel vidéo. Une fois ces limites
atteintes, la vidéo est coupée et 'appel
devient un appel voixe» Autant dire gu'il

v a tout de méme de quoi voir venir. Pour
parler a plusieurs, il suffit de taper ou cliguer
sur le bouton «+ » puis de sélectionner

¢ Ajouter des gens a cet appel..» dans le
menu gui s'affiche. La liste de tous vos
contacts apparait alors. Selectionnez celui
ou ceux gue vous voulez associer a l'appel,
puis validez par le bouton Ajouter en bas

a droite. Chacun recoit une alerte. Et dés
gu'ils repondent, votre ecran se divise pour
les accueillir tous. Faites attention de ne pas
tous parler en méme temps!
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FAQ

Q: Skype est-il gratuit
s je l'utilise sur mon
smartphone?

R: Oui, avec quelgues
axceptions toutefols.
Sivotre smartphone
est connecté a un
réseau Wi-Fi, alors
'appel st gratuit. Si
vous utilisez votre
connexion 3G /4G,
attention a votre
guota de données.
Selon les opérateurs,
ce quota varie entre
500 Mo et plusieurs
Go de données par
mols. Lorsque ce
quota est atteint,
tout dépend de
votre forfait. Votre
connexion peut étre
blogquée, ralentie

on bien entrainer
une facturation
supplémentaire. Et
n'‘oubliez pas que si
vous étes a 'étranger,
la connexion a
Internet via la 3G/4G
revient trés cher.
Privilégiez alors les
connexions Wi-Fi.
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ENREGISTRER ET SYNCHRONISER

TOUS SES MOTS DE PASSE

La mémorisation des multiples mots de passe que lon est obligé de gérer en ligne

est un véritable casse-téte. Cela dit, le navigateur de Windows peut vous y aider.
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Mots de passe
a éviter

Les piratages de
bases de données
en ligne sont
malheursusement
fréequents. Mieux
vaut donc ne pas
utiliser le méme
mot de passe pour
tous ses comptes,
au cas ol 'un d'eux
soit compromis. Ces
piratages ont en
revanche l'avantage
de nous donner

la liste des mots

de passe les plus
souvent utilisés en
France et dans le
monde. 5i jamais vous
utilisez I'un d'eux,
changez-le vite. En
volch une liste non
exhaustive : 123456,
password, iloveyou,
abcl23, motdepasse,
princess, dragon,
football, TN,
superman... Suivez
nos conseils ci-contre
pOUr assurer une
meilleure sécurité a
vos données.

Facebook, le site de developpement photo,
la bangue, le webmail, 'abonnement aux
actualites guotidiennes, la compagnie
aerienne ou ferroviaire, les forums de
discussion, les sites marchands, etc. Tous
ces services en ligne et bien d'autres ont
au moins un point commun; ils nécessitent
la creation d'un compte personnel pour
etre utilises. Ce qui impligue de denner une
adresse e-mail et de creer un mot de passe.

NE JAMAIS UTILISER LE MEME MOT DE
PASSE Le probleme bien sur consiste a se
souvenir de tous ses mots de passe. Du coup,
le premier reflexe consiste souvent a utiliser
le méme pour tous les services. Erreur fatale!
C'est certes pratigue, mais parfaitement
inefficace pour assurer la sécurité de vos
donnees en ligne. Car sivotre mot de passe
est decouvert, alors tous vos services et
toutes vos donnees seront accessibles. Et

il v a fort a parier gue vous confiez votre
numerc de carte bancaire a certains sites
marchands pour faciliter vos achats en ligne.
Et franchement, vous trouveriez désagreable
de voir votre mur Facebook pollue par des
messages inconvenants, non?

CREER DES MOTS DE PASSE COMPLEXES
Alors, faites un petit effort, et créez pour
chague service un mot de passe unigue.
Avouez : vous le faites peut-étre deja, mais
du coup vous choisissez des mots de passe
faciles a retenir tels gue le prénom de vos
enfants, le nom de votre animal domestique,
la margue de votre voiture, Bref, autant de
mots de passe trop faciles a deviner par vos
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proches et méme vos moins proches. Rien a
faire, pour assurer un bon niveau de securite
a vos donnees stockees en ligne, Il faut creer
des mots de passe complexes, c'est-a-dire
contenant a la fois des lettres, des chiffres et
des caractéres spéciaux comme le signe «&»
ou «%». Et pour faire bonne mesure, vous
pouvez aussi melanger les minuscules et les
majuscules. Utilisez au moins huit caractéres.
Certains sites ne s'y trompent dailleurs pas,
et vous obligent a faire cet effort au moment
de la création de votre compte. Dans ce

cas, le meilleur moyen de créer des mots

de passe vraiment complexes et au hasard
consiste a utiliser un gestionnaire de mots de
passe (voir encadre p. suivante).

CONFIER SES MOTS DE PASSE A
MICROSOFT EDGE Ca vy est vous étes
convaincu ? Vous allez donc créer des
mots de passe complexes, difféerents pour
chague site. Et pour vous en souvenir,
vous n'allez pas les noter sur un bout de
papier ou dans un carnet. VYous allez tout
simplement les confier a Edge, le nouveau
navigateur Internet de Microsoft (voir

p. 64). En effet, ce dernier est parametre
par defaut pour vous demander si vous
voulez gu'il retienne pour vous l'identifiant
et le mot de passe a chague fois que vous
vous connectez a un nouveau service. |l le
fait via une petite barre d'information qui
saffiche en bas de la page Web des gue
vous cliguez sur OK ou Se connecter, selon
le site. N'hesitez pas, acceptez d'un clic sur
le bouton Oul. Vos mots de passe seront
stockes de maniére securisée sur votre ordi
ou tablette et vous seul pourrez les utiliser
et v acceder (voir plus loin). Mieux,

vos mots de passe seront egalement
synchronises entre tous vos appareils
connectes au meéme compte. Ce qui est
non sedlement pratigue, mais aussi trés
securisant si jamais votre ordi tombe

en panne. Vos mots de passe ne seront
ainsi pas perdus, mais stockes dans votre
espace perso en ligne et de nouveau
accessibles depuis un nouwvel ordi ou aprés
une reinstallation du systéme sur votre
machine actuelle.
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UTILISER LES MOTS DE PASSE DEJA
ENREGISTRES Flus tard, lorsque vous
retournez sur un site pour leguel vous

avez enregistre vos identifiants, il vous
suffit de cliquer dans la zone de saisie de
connexion pour gue Edge vous propose de
la pre-remplir. Vous pouvez sans probleme
enregistrer plusieurs comptes pour un Meme
site, il vous suffira ensuite de choisir dans
la liste proposee. Siun clic dans la zone de
saisie ne suffit pas, tapez donc la premiére
lettre de 'identifiant pour gue le navigateur
se souvienne gu'il a le reste en memoire.,

CONSULTER TOUS SES MOTS DE PASSE
ENREGISTRES Déroulez le menu doptions
(les points de suspension en haut a droite)
et choisissez Parameétres. Dans le volet qui
s'affiche, cliquez sur « Afficher les paramétres
avances », Faites defiler pour atteindre la
section « Proposer denregistrer les mots de
passe» et cliquez sur « Gérer mes mots de
passe enregistrés», La liste des sites pour
lesguels vous avez enregistre les mots de
passe apparait. Cliguez sur I'un d'eux pour
obtenir des details. Vous verrez notamment
l'adresse du site et l'identifiant. Quant au mot
de passe lui-meme, il n'apparait pas en clair
et vous n'avez aucun moyen de le consulter.
Ce gui vous protége d'un éventuel visiteur
sur votre machine si vous vous absentez
pendant guelgues minutes, Mais vous
pouvez le moedifier si besoin en retapant
dans la zone de saisie. N'oubliez pas de
cligquer sur Enregistrer dans ce cas.

SYNCHRO AVEC DES APPAREILS NON-
WINDOWS On l'a vu, vos mots de passe
enregistres peuvent passer d'un appareil a
lautre via votre compte Windows, v compris
sur un smartphone Windows (en version 21
ou 10, Mais cela ne fonctionne pas avec un
iIPhone cu un smartphone Android. Dans ce
cas, utilisez un gestionnaire de mots de passe
independant (voir encadre ci-dessous).

Utiliser un gestionnaire de mots de passe

L'enregistrement de ses mots de passe dans son navigateur est pratique
et parfaitement sécurisé, mais manque parfois de souplesse. Par exemple,
Edge n'est pas capable d'enregistrer le mot de passe que vous inventez
aumoment de la création du compte, mais uniguement la premiere fois
que vous vous connectez a un compte déja créa. De plus, il ne vous aidera
pas atrouver unmaot de passe complexe. Et enfin, si vous avez un
téléphone mobile qui n'utilise pas Windows Phone (ou Windows Mabile),
VOUS ne pourrez pas synchroniser automatiguement vos mots de passe
avec lui. Pour bénéficier de toutes ces fonctions, il faut utiliser un
gestionnaire de mots de passe comme Dashlane, LastPass ou 1Password,
qui fonctionnent tous sur le méme principe. Vous installez 'applisur l'ordi
et elle s'occupe du reste. Du coup, c'est elle quienregistre les mots de
passe au moment de la création d'un compte et qui préremplit les zones
de saisie quand vous retournez sur un site connu. Votre portefeuille de
mots de passe est lJui-méme protégé parunmot de passe maitre, quiest
finalement le seul gue vous ayez a retenir pour avoir acces a tous les
autres. Et, rassurez-vous, aucune de ces sociétés n'a acces a vos mots de
passeen clair: ils sont cryptés survotre machine avant d'étre
sauvegardés en ligne sur leurs serveurs, pour ensuite étre synchronisés
entre tous vos appareils. Dans le cas de 1Password, vous pouvez meme
choisir de synchroniser vos mots de passe entre vos appareils via le
réseau Wi-Fi de la maison. Dans ce cas, les mots de passe ne sont jamais
stockés en ligne. Si vous utilisez plusieurs dizaines de mots de passe, c'est
une solution idéale et qui a fait ses preuves.
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A DECOUVRIR
DANS CES PAGES

Gérer ses fichiers comme
8 un pro avec FExplorateur
Découwvrez lNinterface et maitrisez toutes les
fonctions indispensables de I'Explorateur de

Accéder a son espace
8 8 OneDrive depuis le Web
Grace a OneDrive, vos fichiers sont stockés
an ligne et donc accessibles depuis n'importe

9 O Tout partager a la maison
via un Groupe résidentiel

Avec plusieurs ordis ou tablettes a la maison,
le Groupe résidentiel vous permettra de

fichiers du Bureau de Windows.

MNe plus jamais perdre
8 un fichier par erreur
Apprenez a bien utiliser la Corbeille et a
mettre en place la fonction d'Historique des
fichiers pour ne plus jamais perdre un fichier

et méme retrouver ses versions antérigures.
Centraliser et synchroniser
8 ses fichiers sur OneDrive
Profitez de votre espace de stockage
parsonnel et sécurisé en ligne pour acoéder a
vas fichiers depuis n'importe quel appareil.

quel navigateur Internet.

Cheisir le mode de synchro
8 de ses fichiers OneDrive
5i le disque dur de votre ordi n'est pas
assez grand pour stocker tous vos fichiers
COnelrive, choisissez de n'en synchroniser
qu'une partie, pour laisser 'autre en sécurité
dans vobre espace en ligne.

facilement partager tous vos fichiers.

9‘[ Créer le Groupe résidentiel
pour tous les PC de lamaison

Suivez les gquelgues étapes nécessaires

pour crdéar ou rejoindre un Groupe résidentiel

et aussi choisir exactement ce que vous

voullez partager.

GERERET

PARTAGER
SES FICHIERS

extes, photos, séquences vidéos, présentations, morceaux de musique,

etc.: on gére des milliers de fichiers sur son ordi. L'Explorateur de fichiers

réunit tous les outils nécessaires pour les classer et les retrouver. Profitez
également de l'espace de stockage en ligne lié a votre compte Microsoft pour
facilement sauvegarder vos fichiers en ligne et les partager entre toutes vos
machines. Et si vous avez plusieurs ordis ou tablettes a la maison, découvrez
comment facilement partager vos médias entre tous les membres de la famille.
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MAITRISER LEXPLORATEUR

DE FICHIERS DU BUREAU WINDOWS

Le Bureau de Windows est toujours aussi pratique et puissant pour gérer

tous vos fichiers. Void un tour de ses fonctions les plus pratigues.

Taille des

icones

Dans l'onglet
Affichage du ruban
de la fenétre de
I'Explorateur de
fichiers, un petit
cadre vous permet
de modifier d'un clic
la taille des icdnes
représentant les
fichiers contenus
dans le dossier

en cours, C'est
notamment utile pour
reperer une image
d'un coup d'ceil, car
l'icdne en présente
une vue miniature,
Rendez-vous p. 82
pour savoir comment
adapter 'Explorateur
a vos besoins.

L'Explorateur

de fichiers de
Windows 10

est plus que
jamais dépourvu
de fioritures
graphiques, pour
devenir de plus
en plus textuel,
avec toutefois
un nouveau look
elégant des icones
de fichiers et
dossiers.

Photos, documents bureautiques en tous
genres, musigue, votre PC centralise tous
les fichiers gue vous utilisez au guctidien.
L'Explorateur de fichiers de Windows vous
permet de les ocrganiser facilement.

DECOUVRIR LA FENETRE DE L’EXPLORATEUR
WINDOWS YVous ne serez pas depayse
par la fenétre de 'Explorateur de fichiers
de Windows 10. Les dossiers Documents,
Images et Musigue sont les memes. lls
sont dailleurs egalement présents dans le
dossier Onelrive, pour vous permettre de
facilerment organiser les fichiers que vous
enregistrez dans votre espace personnel
de stockage en ligne (voir p. 86). Tout se
passe dans la fenétre de I'Explorateur de
fichiers. Notez que l'icGne de ce dernier,
un dossier « cartonneé » de couleur jaune,
est présent par defaut dans la barre

des taches, juste a droite du logo du
navigateur Edge (gqui remplace Internet
Explorer, voir p. 64). Cliguez sur l'icéne
de 'Explorateur pour commencer a vous
balader dans vos fichiers. La colonne de
gauche présente des raccourcis vers de

nombreux endroits remarguables. Notez
tout de suite la section « Accés rapide »
qui rassemble les dossiers dans lesguels
vous vous rendez le plus socuvent. Cette
zone est dynamigue, c'est-a-dire gu'elle
evoluera automatiquement en fonction

de votre usage. Mais vous pourrez aussi vy
epingler vos dossiers favoris (voir p. 82).
Votre dossier OneDrive fait egalement
partie des raccourcis directement
accessibles depuis la colonne de gauche
de 'Explorateur. En-dessous, la section

« Ce PC» vous donne acces a d'autres
dossiers importants et, notamment, a
l'arborescence compléte du disgue dur via
le lien « Windows (C:) ». Notez eégalement
la section Reéseau pour visualiser tous les
periphérigues et autres ordis ou tablettes
connectés au meme reseau local. Vous
verrez aussi dans cette colonne de gauche
un lien vers votre groupe résidentiel ; ce
dernier permet de partager facilement des
fichiers entre les ordinateurs cu tablettes
de la maison (voir p. 90). Notez e petit
triangle pointant vers la droite a cote de
chacun des items. Cliguez dessus pour
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gu'il pointe vers le bas en méme temps
gue se déroule le contenu de chague
emplacement. Avouons-le, ce n'est pas ce
gu'il v a de plus clair dans I'Explorateur de
fichiers, car certains points d'acces a vos
donnees se retrouvent a plusieurs endroits
a la fois: on retrouve par exemple le
dossier Onelrive aussi bien a l'intérieur de
votre dossier utilisateur.. gu'a l'extérieur.
Ce meéme, le Bureau Windows, gui n'est
finalement gu'un dossier comme les
autres, est montre tout en haut de |la liste
des éléments du panneau de gauche de la
fenétre de |'Explorateur et aussi dans votre
repertoire personnel. Pour vous simplifier
la vie, mieux vaut prendre 'habitude

de stocker tous vos fichiers dans les
dossiers Documents, Images etc. de votre
repertoire OneDrive et d'oublier les autres.
D'autant plus gue vous en assurerez ainsi
la sauvegarde en cas de probleme avec
votre PC ou tablette.

ACCEDER AUX FICHIERS ET AUX DOSSIERS
La partie centrale de la fenétre de
I'Explorateur de fichiers affiche le contenu
de |'élement selectionne a gauche.

Cliguez par exemple sur « Ce PC» pour
afficher les principaux repertoires et

les difféerents disques durs, internes et
externes, disponibles sur la machine.
Motez egalement la zone de saisie a droite,
sous le ruban des options. Des gue vous

En pause - 22% fermirs

commencez a taper un mot-cle, le ruban
affiche les Outils de recherche.

OBSERVER ET MAITRISER LA COPIE DE
FICHIERS Copier et coller un fichier dans
I'Explorateur fonctionne comme d'habitude.
Commencez par selectionner a la souris le
fichier concerne, puis cliguez avec le bouton
droit pour choisir la bonne option dans le
menu contextuel. Vous pouvez aussi utiliser
le raccourci clavier habituel: Ctrl+ C pour
copier, Ctrl+ X pour couper et Ctrl+V pour
coller. La fenétre de dialogue vous indiguant
le déroulement du processus peut afficher
plusieurs operations en méme temps, ce
gui en facilite le suivi. Vous pouvez mame
donner la pricrité a une operation plutdt
gu'a une autre, en mettant en pause un ou
plusieurs processus de copie en cours pour
le(s) reprendre plus tard. Bt vous pourrez
sans probleme reprendre les operations
mises en pause, meme si la machine s'est
mise en veille entre-temps. Vous pouvez
cliguer sur le nom d'un dossier dans cette
meme fenétre de dialogue pour 'ouvrir

et afficher un graphigue correspondant a
chacun des fichiers gu'il contient. Vous v
verrez la vitesse de transfert, sa tendance
a la hausse ou a la baisse et le volume

de donneées restant a transférer. Bien sar,
cette option est surtout utile pour les gros
fichiers. Pour les plus petits, vous naurez
pas le temps d'afficher la fenétre!

La boite de dialogue
de transfert de
fichiers vous

permet d'afficher

un graphique

vous montrant le
déroulement des
opeérations. Cliquez
sur le bouton Pause
de I'une d'elles pour
privilégier I'autre.
L'opération en pause
s'affiche en brun.

Ne stockez
pas tout sur le
Bureau!

C'est le meilleur
moyen de mettre

la pagaille! Ajoutez
plutdt au Bureau
des raccourcis vers
les répertoires que
vous utilisez le plus
souvent. Il suffit de
cliquer avec le bouton
droit sur un dossier,
ou d'effectuer un
appui prolongé du
bout du doiat sur
un écran tactile,
pour afficher le
menu contextuel.
Sélectionnez ensuite
le menu « Envoyer
verss, puis l'option
« Bureau (créer un
raccourci)s». L'icone
du dossier est ajoutée
au Bureau et un
double-clic sur celle-ci
VOUS amene a son
contenu. Profitez-en
donc pour, par
exemple, ajouter

sur votre Bureauun
raccourci vers votre
dossier OneDrive.
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Clicdroit
avec un écran
tactile

L'Explorateur

de fichiers est
utilisable aussi en
mode tablette (voir
chapitre 4) et du
bout du doigt avec
un écran tactile. Si
vous n'avez donc
pas de souris, il vous
suffit de maintenir
la pression du doigt
sur un élément pour
faire apparaitre le
menu contextuel
traditonnelement
dévolu au clic droit.

Afficher le
ruban... ou pas

Il arrive parfois que
le ruban d'options
de |a fenétre de
I'Explorateur occupe
trop d'espace. Vous
pouver le masquer
tout simplement

en double-cliquant,

a la souris oudu
bout du doigt, sur
I'intitulé d'un des
onalets. Seuls les
intitulés restent en
place. Ensuite, si vous
cliquez sur |'un d'eux,
le ruban réapparait,
pour disparaitre
aussitot que vous en
avezr terminé avec
lui. Pour remettre

en place le ruban et
qu'il reste affiché de
maniére permanente,
double-cliquez de
nOUYEeau sur un
intitulé d'onglet.

GERER LES DOUBLONS Windows sait
egalement gérer |la présence de fichiers en
double dans le répertoire de destination
d'une copie ou d'un deplacement (voir plus
lzind. Une premiere boite de dialogue vous
permet de choisir glebalement de remplacer
les anciens fichiers par les nouveaux, ou
bien d'ignorer les fichiers en double, pour ne
copier gue les nouveaux. Pour un contrdle
plus fin, cligquez sur « Me laisser décider

pour chague fichier ». Une nouvelle fenétre
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« Mae laisser décider pour chague fichier

affiche le nom des fichiers, leur taille, leur
format et méme des vues reduites vous
permettant de facilement déterminer s'il
s'agit véritablement de doublons.
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AMENAGER LA ZONE D'ACCES RAPIDE La
zone dAcces rapide, en haut du volet de
gauche de 'Explorateur de fichiers, liste

un ensemble de liens vers les dossiers gue
vous utilisez le plus souvent. Vous la verrez
evoluer au cours du temps en fonction de
vos taches quotidiennes. On repere les
dossiers ajoutés automatiguement par le
systeme au fait gu'ils n'arborent pas d'icéne
en forme de punaise a droite de leur nom.
Cela dit, vous pouvez egalement v placer
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les dossiers gue vous scuhaitez. Et retirez
ceux dont vous ne vous servez pas si
souvent. Si par exemple vous avez pris la
bonne habitude de stocker vos photos dans
le dossier Images de Onelrive plutét que
dans celul de votre réepertoire utilisateur qui
nest pas synchronise avec votre espace
personnel en ligne (voir p. 86), vous pouvez
commencer par retirer le dossier Images qui
se trouve par defaut dans la zone dAccés
rapide. Pour cela, cliguez avec le bouton
droit sur le lien Images dans Acces rapide et
choisissez I'option « Desepingler de |'Acceés
rapide » dans le menu contextuel. Notez bien
que seul le raccourci disparait: le dossier
n'est bien sdr pas efface. Ensuite, pour
ajouter le dossier Images issu de Onelrive,
ouvrez le dossier de ce dernier et cliquez
avec le bouton droit sur son repertoire
Images pour choisir « Epingler dans Accés
rapide ». Voila, le tour est joué: vos photos et
vidéos sont accessibles d'un clic. N'oubliez
pas non plus que 'appli Photos est [a pour
gerer toutes vos images et sait acceder
directement a celles stockees dans votre
Cnelirive (voir chapitre 8).

CHOISIR LA TAILLE DES ICONES Comme
dans les logiciels de la suite Office (Word,
Excel, etc.) la fenétre de 'Explorateur de
fichiers est surmontee d'un ruban d'opticns
offrant plusieurs cnglets. Selectionnez

celui intitulé Affichage. Dans la section
Disposition, vous pouvez choisir plusieurs
tailles d'icénes pour la fenétre en cours. |l
vous suffit de survoler chacune des options
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pour voir |'affichage changer. Cliguez ensuite
sur celui gui vous convient pour le figer. Le
choix est large : vous allez d'une liste détaillée
présentant une mini-icéne accompagnee de
colonnes d'informations a de tres grandes
icénes permettant de visualiser des images.

PREVISUALISER UN FICHIER Plutdt que
d'agrandir toutes les icdnes pour visualiser
les images, vous pouvez aussi choisir
d'activer le volet de visualisation, toujours
via l'onglet Affichage du ruban. Deés que
vous selectionnez une image, elle saffiche
alors dans une zone a droite de la fenétre
de |'Explorateur. Notez que cela fonctionne
avec différents types de fichier. Si vous
selectionnez un fichier vidéo, par exemple,
le volet de droite vous permettra de 'y
regarder directement.

SELECTIONNER UN ENSEMBLE DE FICHIERS
Vous avez besoin de copier guelgues
images vers une clés USE en provenance
d'un dossier rempli de photos? Windows
vous permet de facilement sélectionner
uniguement les fichiers dont vous avez
besoin. 5'il s'agit de fichiers contigus, vous
pouvez par exemple cliguer dans une zone
vide de la fenétre de ['Explorateur puis
balayer les icones voulues en maintenant

le bouton enfonce. Vous etendez ainsi une
zone de selection. Dés gue vous lachez le
bouton, les fichiers sont selectionnes. Vous
pouvez les saisir et les faire glisser vers la
cle. De méme, vous pouvez cliguer sur le
premier fichier de la liste et lacher le bouton.
Ensuite, faites defiler la liste des fichiers pour

afficher le dernier fichier
a selectionner. Maintenez
alors la touche Majuscule | -—
du clavier enfoncee '
avant de cliguer sur ce
dernier fichier. Toutes les
icones, de la premiere g
a la derniere sont alors
selectionnées.

SELECTIONNER DES FICHIERS UN PAR UN

Si les fichiers qui vous interessent ne sont
pas cote a cote, pas de probleme: il vous
suffit de maintenir enfoncee |a touche Ctrl
du clavier, puis de cliguer sur chacun des
fichiers voulus, un par un. Yous obtiendrez le
merme resultat si vous activez l'option « Cases
a cocher des elements »

dans l'onglet Affichage ﬁ !
du ruban. Vous verrez
gu'au survol de chague
icone, cette case apparait
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CHOISIR ENTRE COPIER ET DEPLACER
Lorsgue vous faites glisser un ou plusieurs
fichiers vers un autre repertoire, vous
procedez a une copie ou a un deplacement,
selon la destination. Rappelons que dans le
cas de la copie, les fichiers sont dupliqués:
ils existent donc a la fois dans le repertoire
source et dans celui de destination. En
revanche, le deplacement efface les fichiers
de la source, une fois gu'ils ont éte transféres
dans le dossier de destination. La réegle est

la suivante: si vous glissez les icones vers un
repertoire du meme disque dur, le systeme
opere un deplacement. 5i, en revanche,

vous glissez les fichiers de votre disque dur
interne, vers un disgue externe ou
une cle USE, le systeéme privilegie
la copie. Un petit bandeau

d' information accompagne les
icGnes gue vous deplacez pour
vous rappeler 'operation qui

sera effectuee. Et vous pouvez
parfaiterment choisir de faire
l'inverse selon vos besoins: il
vous suffit de maintenir enfoncee
la touche Ctrl de votre clavier l
pour que le bandeau change T
son indication et gue les fichiers ™
soient déplaces plutdt que
copies, ou inversement.

PP, |
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HISTORIQUE ET CORBEILLE:
NE PLUS JAMAIS PERDRE UN FICHIER

Windows 10 dispose de nombreux outils pour vous permettre

de retrouver des fichiers effacés ou modifiés par erreur.

CGluoi de plus volatile gu'un fichier? Une
mauvaise manipulation et hop, le voila
disparu. En realite, il n'est pas si facile de
perdre un fichier, a condition de prendre
guelgues bonnes habitudes et de connaitre
les outils inclus dans Windows 10.

PLACER DES FICHIERS DANS LA CORBEILLE
Rappelons tout dabord que lorsgue vous
avez besocin deffacer un fichier, il vous suffit
de le placer dans la Corbeille. Pour cela,
vous pouvez le faire glisser sur l'icéne de

la Corbeille du Bureau, utiliser la touche
Suppr. de votre clavier lorsaue le fichier

est selectionne, ou encore cliguer sur le
fichier avec le bouton droit et selectionner
Supprimer dans le menu contextuel.

&
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Vous avez déplaceé
un fichier et vous ne
le retrouvez pas? Il
n'est pas forcément
effacé. |l a peut-&tre
tout simplement
atterri dans un autre
dossier. Pensez
donc a l'outil de
recherche, toujours
disponible dans la
barre des taches. Ou,
mieux, demandez &
Cortana (voir p. 34).

RECUPERER DES FICHIERS DANS LA
CORBEILLE La Corbeille de Windows n'est
pas comme celle gui se trouve sdrement a
coté de votre table de travall : vous pouvez
y recuperer des fichiers dans leur etat neuf,
meme pas froisses! Rendez-vous sur le
Bureau et double-cliquez sur la Corbeille.
Son contenu s'affiche. Pour recuperer un
fichier gui s'y trouve, selectionnez-le d'un
clic puis rendez-vous dans le ruban en haut
de |la fenétre. Dans l'onglet Gestion, un
bouton Restaurer les elements selectionnes
replacera le fichier efface dans son dossier
d'origine. Vous notez donc gue vous pouvez
recuperer ainsi plusieurs fichiers a la fois, et
méme un ou plusieurs dossiers.

AU-DELA DE LA CORBEILLE Cecla dit, la
Corbeille n'est pas une solution universelle.
Tout d'abord, si vous l'avez videe, les
fichiers gu'elle contenait sont définitivernent
effaces. En cas de remords, il vous faudrait
recourir a des programmes specialises
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pour les retrouver, avec un résultat qui

n'est pas garanti. La Corbeille ne protége
pas non plus contre les fichiers gue l'on

a modifies et dont on aimerait retrouver
une version precedente. Mais Windows
propose exactement ce genre de services,
via la fonction d'Historigue des fichiers. Son
principe est simple et demande seulement
de disposer d'un disgue dur externe,

ACTIVER L'HISTORIGUE DES FICHIERS
Lorsgue vous branchez un disque dur
externe pour la premiére fois, Windows vous
demande ce gue vous voulez faire avec,
Motez que la liste des options possibles est
susceptible de s'allonger en fonction des
logiciels installes, comme on le voit ici avec
l'icéne de Dropbox. Selectionnez donc la
premiere option « Configurer ce lecteur pour
la sauvegarde » Si ce n'est pas la premiere
fois, rendez-vous dans les Parameéetre, puis
#Mise a jour et securites et enfin dans la
categorie Sauvegarde. La, vous pouvez
activer l'option « Sauvegarder a l'aide de
I'historigue des fichiers ».

-

HEl ¢ 35

PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT ‘Windows
s'occupera alors, a intervalle regulier, de
sauvegarder sur ce disgue externe le
contenu des dossiers suivants : Documents,
Musigue, Images, Videos, le Bureau et le
répertoire OneDrive, le Favoris, les Contacts,
etc. Comme son nom l'indigue, cette fonction
ne fait pas que conserver la derniére version
de chague fichier, mais bien un historigue
des modifications de chacun deux. Ce qui
signifie gu'a chague opération de sauvegarde
(effectuee toutes les heures par defaut, voir
plus loin), Windows conserve sur le disque
dur externe une nouvelle copie de chague



fichier contenu dans tous ces dossiers. Cest
ce qui vous permettra de remonter dans le
temps si besoin.

RECUPERER UN FICHIER EFFACE Imaginons
maintenant que vous avez efface un fichier
et vide la Corbeille. Depuis le repertoire gui
contenait ce fichier, cliguez sur le bouton
Historique, dans l'onglet Accueil du ruban
d'option de la fenétre de |'Explorateur. Une
nouvelle fenétre s'affiche et vous montre
le contenu du dossier. Grace aux boutons
fleches en dessous, vous pouvez remonter
dans le temps et observer I'évolution du
contenu du dossier, jusqu'a voir le fichier
efface reapparaitre, comme par miracle!
Selectionnez-le, puis cliguez ou tapez sur
le bouton rond de couleur verte, en bas

de |a fenétre. Le fichier que vous avez
malencontreusement efface est replace
depuis sa sauvegarde sur le disque dur
externe, dans son répertoire d'origine.

RECUPERER UNE ANCIENNE VERSION D'UN
FICHIER Plus fort, vous pouvez revenir en
arriere sur un fichier gue vous avez modifig,
méeme plusieurs fois. Dans la méme fenétre
d'Historigue des fichiers, double-cliguez

sur le fichier concerne. C'est maintenant

son contenu qui s'affiche. Comme
precedemment, vous pouvez remonter
dans le temps et trouvez la version gui vous
convient. Ca vy est, voila le paragraphe qui
manguait! Vous avez alors deux solutions.
Pour recuperer le fichier en entier comme

Il etait dans sa version precedente, cliguez
sur le bouton vert et acceptez de remplacer
le fichier actuel. Mais il se peut aussi gue
vous ne vouliez recupérer gue le paragraphe
efface, et conserver les autres modifications
realisees depuis. Dans ce cas, sélectionnez le
texte concerneg, au sein meme de la fenétre
de I'Historigue des fichiers, et copiez-le via

le raccourci clavier Ctrl+ C. Vous pouvez
ensuite fermer la fenétre d'Historigue, ouvrir la
derniere version du fichier et v coller (Ctrl+\V)
le texte manguant.

- Farameirm
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CONFIGURER L'HISTORIQUE
Dans la catégorie Sauvegarde
des Paramétres (voir plus loin),
cliguez sur «Plus d'options ».
Dans la fenétre qui s'affiche,
vous pouvez modifier la liste
des repertoires concernes, ainsi
gue |'intervalle de temps entre
deux sauvegardes. Vous pouvez
par exemple choisir de reduire
le delai entre deux sauvegardes
pour conserver un plus grand
nombre de versions de fichiers.
Et aussi choisir le delai global de
conservation: de 1 mois a 2 ans,
ou jusgu'a saturation du disque
externe, Dans ce cas, le systéme
vous avertira et commencera

a effacer les versions les

plus anciennes pour pouvoir
sauvegarder les plus récentes.
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Formater un disque dur

Quasiment tous les disques durs du commerce sont formatés pour
Windows. || suffit donc de les brancher pour qu'ils fonctionnent. Si
jamais vous récupérer un vieux disque pour I'Historique des fichiers et
que vous souhaitez effacer tout ce qu'il contient pour repartir a zéro,
ouvrez une fenétre de |'Explorateur de fichiers, cliquez sur« Ce PCx»
dans la colonne de gauche, puis cliquez avec le bouton droit sur l'icdne
du disque externe. Choisissez Formater dans le menu contextuel et

validez dans la
fenétre qui
s'affiche, apres g
avolrcholsiNTFS e
dans le menu

déroulant _

o Systeme de s
fichiers ». Gardez

bien a l'esprit que

tout son contenu
sera efface.
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6 GERER ET PARTAGER SES FICHIERS

CENTRALISER, SAUVEGARDERET
PARTAGER SES DONNEES VIA ONEDRIVE

La création d'un compte Microsoft vous procure automatiquement un espace

de stockage en ligne, baptisé OneDrive, qui va vite devenir indispensable.

Méme s'il est tout a fait possible d'utiliser
Windows 10 sans posseder de compte en
ligne Microsoft, le systéme vous v pousse
gentiment... et socuvent. Deés le premier
demarrage (voir p. 16) par exemple, on vous
propose d'utiliser un tel compte comme
identifiant pour votre compte utilisateur
local. On l'a deja souvent dit au fil des pages
de ce guide et on le repete ici, n'hesitez pas
a le faire car les avantages sont nombreux.
Sans compter gue la creation d'un tel
compte est simple et gratuite. Rendez-vous
en p. 18 pour le créer sans tarder,

AUTHENTIFIANT UNIGUE Fremier avantage:
ce compte Microsoft devient un veritable
Sesame unigue pour vous connecter a un
ensemble de services en ligne, mais aussi

a n'importe guelle machine Windows 8 ou
Windows 10 sur laguelle vous retrouverez
automatiguement votre envircnnement
personnalise.

TOUJOURS CHEZ SOI1D'UN PC A L'AUTRE
En effet, lorsque vous créez un compte
d'utilisateur sur votre premiére machine
Windows 8 ou 10 en vous authentifiant

a laide de votre compte Microsoft, de
nombreux parametres de personnalisation
sont alors synchronises avec votre espace
de stockage personnel en ligne (voir plus
l2ind. Ensuite, si vous vous connectez a

B

COM=TES
Valrr commgrts
Chplarang e roerwrrinn
g di pralet sionns

Farmilie gt gufres slnaleuny

Syrchranissy Vol parimetre

Synchroniser vos parametres

Symchronaer Lo parprairey Windoss svec e Batnes perphengiae)

A lVaide de frengbdphputiood. poen

Paramdtiey oy ievalin

Parametres de synchronisation individuels

Tt

8D s

Mah de pats

‘ Erkapd

Frétiapnd on. lincpuais hopsrs

86 = LE GUIDE PRATIQUE WINDOWS 10

une nouvelle machine Windows 8 ou 10 en
utilisant le meéme compte Microsoft comme
authentifiant, vous aurez l'impression
d'arriver en terrain connu, car ce gue vous
verrez sur l'ecran de cette seconde machine
csera similaire a la premiere. De nombreux
elements passent automatiguement d'une
machine a l'autre. Vous pouvez les contrdler
en vous rendant dans les Paramétres de
Windows 10, puis Comptes et enfin dans

« Synchroniser vos parametres». La premiere
option est un commutateur general pour
activer la fonction de synchronisation. En
dessous, chague option permet de choisir
les parametres a synchroniser, comme les
onglets cuverts dans le navigateur Web ou
les mots de passe enregistres. Les « Autres
parametres » s'occupent de synchroniser le
fond d'ecran et plus genéralement le théme
dinterface (voir p. 44

FICHIERS ET PHOTOS OneDrive va bien
au-dela d'un simple service de stockage et
de synchronisation de paramétres. Vous
pouvez aussi lui confier tous vos fichiers et
ainsi les retrouver sur toutes vos machines.
Ln compte gratuit vous donne le droit

de stocker jusgu'a 15 Go de donnees en
ligne, dans votre espace persconnel. EL si

cet espace devient trop exigu, il existe
plusieurs moyens de l'agrandir, pour un

prix raisonnable (voir encadre p. suivante),
Moubliez pas gu'll s'agit d'une sorte de
sauvegarde de vos fichiers, cela vaut bien
guelgues euros par an, non? Et notamment
pour les photos de famille, qui sont souvent
nos fichiers les plus précieux. Vous pouvez
d'ailleurs les transferer automatiguement
vers votre espace OneDrive, gue vous

les preniez avec votre smartphone (voir
chapitre 11) cu meme avec un appareil
photo numerique (voir p. 108). N'hesitez pas,
confiez vos donnees au nuage!

ACTIVER ONEDRIVE Lorsgue vous demarrez
un PC Windows 10 pour la premiére fois,

une alerte s'affiche en bas a droite pour

vous inviter a activer OneDrive sur cette
machine. Dés gue vous acceptez, vous

verrez le repertoire OneDrive de votre
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disgue dur se peupler des fichiers et dossiers SYNCHRO ENTRE TOUS VOS APPAREILS
eventuellement déja stockes en ligne. Sivous MNoubliez pas non plus gue tous vos

ne disposez pas dassez de stockage sur appareils, a condition gu'ils soient bien sir
l'appareil —c'est souvent le cas des tablettes  connectes au méme compte Microsoft,
par exemple —, vous pourrez choisir les recevront la nouvelle version du fichier.
fichiers a stocker localerment pour laisser les Plus besoin de clé USE pour passer d'une
autres uniguement en ligne ou bien sur une machine a l'autre, c'est automatique,

autre machine (voir p. 88).

DES FICHIERS EN LIGNE MAIS AUSSI

STOCKES SUR VOTRE ORDI Le principe de la Plus de capacite de stockage enligne

synchronisation est relativement simple: dés Avec votre compte =
gue vous placez un fichier dans le répertoire Microsoft gratuit,

Cnelrive, ou dans un de ses sous-dossiers, vous pouvez stocker -

il est automatiquement recopie dans votre jusqu'als Go de —

espace personnel en ligne. Mais, ne l'oubliez données sur votre SR

pas, il reste aussi stocke sur votre disgue dur. espace personnel. o e : : e
Autrement dit, vous conservez ['acces a vos Vous pouvez

fichiers, méme si vous nétes pas connecte facilermnent

a Internet. Lorsgue vous travaillez sur un augmenter cet

fichier et gue vous le modifiez, OneDrive espace si besoin. . ' [ et
se charge automatiquerment de transférer Microsoft propose : =
la nouvelle version du fichier vers votre des abonnements

espace perso en ligne, soit immediatement vraiment abordables: 2 € par mois pour un total de 100 Go, ou 4 € pour
aprés gue vous 'avez sauvegarde, soit dés 200 Go. De quol volr venir. Notez également que sivous optez pour
gue votre ord est de nouveau connecte a labonnement & Office 365 & 99€ par an, qul vous permet dinstaller tous
Internet. Premier reflexe a prendre donc: les logiciels de la suite Office (Word, Excel, Powerpoint, etc.) surun

ne dupliguez pas un fichier en le copiant maximum de 5PC différents, chague utilisateur disposera alors d'un
dans votre repertoire OneDrive, deplacez-le. stockage total dunminimumde 1 To, soit 1000 Gol

Sinon, vous vous retrouverez avec un fichier
en double prenant donc deux fois plus de

place sur votre disque dur. Lorsque des Mes données sont-elles stockées

fichiers sont en cours de transfert, l'icéne de - ua
: ns 2
Onelrive dans la zone de notification vous en SECLII'ItE‘ da ]E "uage =

l'indigue en s'ornant d'une double-fleche Oul. Votre espace de stockage OneDrive vous est personnel et requiert
bleue sur fond blanc. Cliquez dessus pour toujours votre identifiant et votre mot de passe pour v accéder. A vous
obtenir plus d'information et, notamment, le de conserver ces Informations & 'abri des regards Indiscrets (voir p. 76).

volume restant a transferer,
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6 GERER ET PARTAGER SES FICHIERS

ACCEDER A SES FICHIERS ONEDRIVE
VIA UN NAVIGATEUR WEB

Vos fichiers OneDrive étant stockés en ligne, il est simple d'y accéder

depuis n'importe quel navigateur. Voici comment.

Naviguer en
mode privé
pour protéger
son OneDrive

L'un des principaux
intéréts du site Web
de OneDrive, c'est
de pouvoir accéder
a ses fichiers méme
depuis un ordinateur
qui n'est pas le sien.
Mais il convient dans
ce cas de prendre

quelques précautions.

La premiére consiste
a activer le mode

de navigation

privée avant de

se connecter. Ce
mode s'appelle
InPrivate dans

Edge (voir p. 64)

et tout simplement
Mavigation privée
dans tous les autres
navigateurs (Chrome,
Firefox ou Safari

sur Mac). Ce mode
permet de naviguer
sans laisser de
traces: ni cookie, ni
historique de visite,
ni mots de passe
enregistrés. Et une
fois que vous avez
terminé, n‘oubliez pas
de cliquer sur votre
nom en haut a droite
de la page Web pour
dérouler le menu et v
choisir Déconnexion.
Vious serez ainsi sor
que la personne
utilisant l'ordi aprés
VOUS NE pourra pas

acceéder a vos fichiers.

VOUS IDENTIFIER Lancez le navigateur
Internet en mode prive (voir ci-contre) et
tapez www.onedrive.com dans la barre
d'adresse. Saisissez votre identifiant et votre
mot de passe dans la fenétre qui s'affiche.

SE BALADER DANS SES FICHIERS Lc
contenu de votre espace OnelDrive s'affiche.
Les dossiers sont representes par de grands
rectangles, avec un bord inférieur bleu,
tandis gue les fichiers affichent parfois un
extrait de leur contenu, parfois l'icéne de
l'application dont ils sont issus.. et parfois
les deux. Lorsgu'un dossier contient des
photos, 'une d'elles lui sert de couverture,
et elles s'affichent elles-mémes sous

forme de « grandes miniatures ». || suffit

de cliquer une fois sur un dossier pour

en afficher le contenu. La frise juste au
dessus vous permet de revenir d'un clic

au niveau superieur. Motez également la
loupe en haut a gauche: cliguez dessus
pour faire apparaitre une zone de saisie et
tapez tout ou partie du nom d'un fichier
pour le retrouver. Attention, cette fonction
ne recherche pas a l'intérieur des fichiers,
Motez egalement le lien Corbeille en bas

de la coloenne de gauche. Cette colonne
n'apparait pas automatiguement si la
fenétre n'est pas assez large. Cliquez alors
sur le bouton de menu (les trois traits
horizontaux).

Ml CineDrns

AFFICHER UN FICHIER Four voir le contenu
d'un fichier, cliquez une fois dessus pour
l'ouvrir. S'il s'agit d'une photo, celle-ci

s affiche en grand et propose quelgues
informations complementaires d'un clic sur
le bouton «i» en bas a droite. Si le dossier
contient plusieurs images, vous passez

de ['une a l'autre en cliguant sur leur vue
miniature en bas, ou via les boutons fleches
disponibles sur les cétes de la photo.

S'il s'agit d'un fichier Word ou Excel par
exemple, Onelrive lance automatiguement
le visualiseur de fichiers Office en ligne. Et
vous pourrez meme le modifier si besoin
grace aux outils Word Online, Excel Online,
Powerpoint Online, etc.

MANIPULER SES FICHIERS Lorsque vous
survolez un fichier ou un dossier, une petite
case blanche apparait en haut a droite. ||
suffit de la cocher pour les selectionner. Via
la barre d'outils supérieure, vous pouvez
ensuite agir sur votre selection, pour la
supprimer ou la déplacer par exemple.
Moubliez pas que toutes ces modifications
se repercutent sur toutes vos machines,

i
i
B
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STOCKER LOCALEMENT
OU EN LIGNE UNIQUEMENT

CHOISIR LE MODE DE 5STOCKAGE

SELON L'APPAREIL S5Selonvos

besoins, vous pouvez choisir de
conserver sur votre ordi une copie de tous les
fichiers stockes dans votre espace OneDrive,
de ne rien stocker du tout pour n'accéder a vos
fichiers que via le site Web (voir p. précédenta),
ou bien un mix des deux. Tout dépend en
réalité de la machine que vous étes entrain
d'utiliser et de ses capacités de stockage. Sur
votre ordi principal par exemple, la capaciteé de
votre disque dur est probablement d'au moins
500 Go. Du coup, méme sl vous étes passe a
un compte OneDrive payant pour disposer de
200 Go en ligne, vous avez tout intérét a tout
conserver également sur votre PC. Mais si vous
utilisez une tablette, vous ne disposez peut-
étre que de 16 Go de stockage interne. Dans
ce cas, mieux vaut ne pas tout stocker dessus
pour ne pas I'engorger. Et sur un smartphone,
vous pouvez installer l'application OneDrive qui
vous permettra d'accéder a tous vos fichiers
5| vous étes connecte a Internet et d'en choisir
certains, au cas par cas, a stocker dans la
meémoire de 'appareil, pour pouvoir vy accéder
a tout moment.

ACCEDER AUX PARAMETRES DE
B OMEDRIVE Vous pouver faire la

méme chose sur votre ordi et ainsi
libérer votre disque dur en ne synchronisant
qu'une partie des dossiers stockés dans votre
espace OneDrive. Pour cela, cliquez avec le
bouton droit sur l'icéne de OneDrive dans
la zone de notification, en bas a droite de
I'écran, et choisissez Paramétres dans le menu
contextuel. Dans la fenétre qui s'ouvre, vérifiez
d'abord que l'option « Lancer automatiquement
OneDrive quand j'ouvre une sessions Windows »

est bien cochée, dans la section Général de
'onglet Parametres. Sélectionnez ensuite
l'onglet « Choisir des dossiers», juste a cdté, puis
cliquez sur le bouton « Choisir des dossiers».

CHOISIR LES DOSSIERS A

SYNCHRONISER Au bout de

quelques secondes, la fenétre qui
s'affiche liste tous les dossiers stockes en ligne
au sein de votre espace OneDrive. A vous de
cocher ceux que vous souhaitez synchroniser
avec votre PC. Motez que vous pouvez décider
de ne stocker qu'un ou plusieurs sous-
répertoires plutdt qu'un dossier entier. Il vous
suffit pour cela de cliquer sur la petite fleche a
gauche du nom d'un dossier pour en dérouler
le contenu et faire apparaitre les cases a cocher
face a chacun des sous-dossiers. Notez que la
taille de chagque dossier s'affiche a droite de son
nom, ce qui vous permet de choisir en fonction
de l'espace dont vous disposez sur votre disque
dur inteme. Dés que vous cliquez sur OK, en
bas, le transfert des fichiers commencent.
Attention, n'oubliez pas que cela peut prendre
plusieurs jours si les fichiers sont nombreux|
Pas de probleme si vous éteignez votre ordi, la
synchro reprendra ol elle en était.
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FAQ

Q: Le fichier est-il
effacé lorsque

j'en désactive la
synchronisation 7
R: |l n'est efface
que sur l'ordi, mais
pas de l'espace de
stockage en ligne. |l
vous suffit donc de
rétablir la synchro si
vous souhaitez de
nouveau v acceder
depuis votre ordi: vos
fichiers sont a l'abri
dans votre espace
CneDrive.

@: Comment savoir
sl la synchronisation
d'un fichler ou d'un
dossier avec mon
espace OneDrive est
terminée?

R: Contrairement a
ce que fait le service
Dropbox, OneDrive
n'affiche pas de
repeéres visuels dans
un coin des icones
de 'Explorateur de
fichiers Windows.
Mais vous pouvez
cliquer sur le double-
nuage de OneDrive
dans la zone de
notification de la
bharre des taches pour
savoir ol enest la
synchro.

@Q: Puis-je quand-
meéme voir dans
I'Explorateur

les fichiers non
synchronisés ?

R: Mon. Mais il vous
suffit de consulter
votre espace
OneDrive en mode
‘Web pour accéder
a la totalité de vos
fichiers (vaoir p.
précedenta).
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TOUT PARTAGER A LA MAISON
GRACE AUX GROUPES RESIDENTIELS

Voous avez plusieurs PC chez vous ? Créez donc un groupe résidentiel

pour échanger des fichiers et tous vos médias d une machine a lautre.

FAQ

Q: Puis-je accéder au
Groupe résidentiel
hors de la maison?
R: Non. Les Groupes
résidentiels ne
permettent de
partager des fichiers
qu'au travers du
réseau de la maison,
et pas via Internet.
Sivous utilisez un
ordi portable ou une
tablette, activez le
mode hors connexion.
Sinon, pour partager
des fichiers entre
deux ordis qui ne sont
jamals connectés au
meéme réseau local,
pensez a utiliser les
partages Onelrive
{woir p. 72).

Q: Quel est
I'inconvénient

du mode hors
connexion?

R: Les fichiers
partageés de cette
facon étant recopiés
sur votre disque dur,
ils peuvent utiliser
beaucoup d'espace.

La fenétre de

« Parametres de
partage avanceés»
du Panneau de
configuration
traditionnel propose
un grand nombre
d'options vous
permettant de
choisir en détail les
appareils, fichiers
et dossiers rendus
accessibles via le
Groupe résidentiel.

Les Groupes résidentiels existent depuis
Windows 7 Grace a eux, vous echangez en
toute simplicite des fichiers entre tous les
PC de la maiscn. De plus, si l'un des PC est
connecte a2 une imprimante, tous les autres
pourront en profiter.

MISE EN PLACE Un Groupe résidentiel peut
etre cree en guelgues clics depuis un PC
utilisant Windows 7 8 ou 10. Ensuite, il suffit
aux autres PC connectes au méme reseau
(voir p. 62) d'entrer le mot de passe defini
pour rejoindre le Groupe, Vous pouvez
choisir le mot de passe vous-meme ou bien
laisser Windows en créer un. La mise en
place d'un tel Groupe est vraiment simple:

a aucun moment vous navez besoin de
connaitre le nom du réseau. En effet, une fois
le Groupe crée, il apparait automatiguerment
au sein de 'Explorateur de fichiers de
Windows (voir p. B0) de tous les autres PC
connectes au meme reseau, avec une liste
de tous les autres PC membres du Groupe.
Cliguez simplement sur I'un d'eux pour
acceder a ses contenus partages.

SECURITE Choisissez avec soin les dossiers
gue vous partagez via le Groupe residentiel.
Le partage du dossier Documents est
déesactive par défaut. De cette facon, tous
les membres de la famille pourront écouter
la musigue ou voir les photos stockees sur

votre PC, sans pour autant acceder a vos
fichiers de travail. Vous pouvez egalement
rendre prive n'importe guel fichier ou dossier
pour les faire disparaitre du Groupe. Afin
d'eviter les erreurs de manipulation, tous les
dossiers et fichiers partages sont margués en
lecture seule par defaut: les autres membres
du Groupe ne pourrcnt donc pas les effacer
par erreur. A vous de décider si vous

voulez donner la capacite de modification

et d'effacement de certains fichiers (voir

p. suivante). Attention, les modifications des
droits d'accés s'appliguent a l'ensemble des
PC connectés au Groupe: il est impossible de
restreindre l'accés, utilisateur par utilisateur,

MODE HORS CONNEXION |Le partage de
fichiers, c'est vraiment pratigue... a condition
que le PC qui stocke les fichiers convoites
soit allume. Sinon, impossible d'y accéder.
Windows propose toutefois une solution. Sur
le PC concerne, cliguez avec le bouton droit
sur le fichier ou le dossier voulu et choisissez
l'option « Rendre disponible hors-ligne »,
Tous les autres PC du Groupe en feront une
cople locale sur leur propre disque dur, Ainsi,
lorsque le PC source est indisponible, c'est
cette copie que votre machine utilisera. Et les
eventuelles modifications apportees seront
synchronisees automatiquement lorsgue le
PC source sera allume de nouveau. Windows
soccupe de tout,
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CREER LE GROUPE RESIDENTIEL
POUR TOUS LES ORDIS DE LA MAISON

RENDEZ-VOUS A LA MAISON Nous I'avons vu en
page précédente, les Groupes rasidentiels rendent
beaucoup plus simple le partage de fichiers et
d'imprimantes entre plusieurs ordis ou tablettes connectés
au meéme réseau local. Sans compter gu'ils sont, de plus,
trés simples a mettre en place. La premiére étape consiste a
s'assurer que chaque ordi est blen connecté au méme réseau,
le Wi-Fi de votre box par exemple.

SUR INVITATION UNIQGUEMENT Apras quelques
instants, une fenétre vous indique le mot de passe
du Groupe, génére par le systeme. |l est assez long
et difficile a retenir, afin d'assurer un bon niveau de sécurité.
C'est utile si vous accueillez parfois des invités sur votre réseau
familial sans pour autant vouloir leur donner acceés a tous
vos meédias. Vous aurez besoin de ce mot de passe a |'étape
suivante. Prenez donc le temps de le noter ou de l'imprimer.

i
y n

L L

PREMIER RESEAU, PREMIER GROUPE Lorsque

vous vous connectez pour la premiére fois a votre

réaseau, Windows vous propose d'emblée de créer
un Groupe résidentiel. Mais vous pouvez aussi le créer a tout
moment. Suvrez pour cela une fenétre de I'Explorateur de
fichiers et cliquez sur Groupe résidentiel dans le panneau de
gauche. S5l aucun Groupe résidentiel n'existe sur le réseau, un
bouton « Créer un groupe résidentiel » s'affiche fort a propos.
Un message vous rappelle brigvement a quoi sert un tel
Groupe. Cliquez sur Suivant La fenétre qui apparait présente
des menus déroulants qui vous permettent de choisir les types
de fichiers et les dossiers que vous voulez partager, et aussi si
vous voulez ouvrir 'accés a votre imprimante.
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Partager aved d'autres membres du groupe résidentie
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PARTAGER Une fols que le Groupe est crée,

n'importe quel PC utilisant Windows 7, 8 ou 10 peut

le rejoindre. Dans |'Explorateur de fichiers du nouvel
ordi, cliquez aussi sur Groupe résidentiel, dans le panneau de
gauche. Cette fois-ci, il ne vous sera pas proposé de créer un
Groupe, mais de rejoindre celui qui existe déja. C'est tout: l'ordi
ou la tablette ont désormais acces aux éléments partageés.
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Le guide pratique

WINDOWS 10

Bonne nouvelle pour les habitues de Windows, le menu Démarrer et le Bureau traditionnel
sont de retour dans Windows 10. Pourtant, cette nouvelle version reste aussi a I’aise sur
un PC traditionnel piloté au clavier et a la souris que sur une tablette tactile. Windows 10
fait méme veritablement naitre une nouvelle catégorie de machines hybrides, mi-tablette
mi-ordinateur portable. Grace a notre guide pratique, découvrez en douceur, pas a pas,
toutes les nouveautés de Windows 10. Suivez nos conseils pour adopter les bons réflexes
et maitriser toutes ses options utiles aux débutants aussi bien qu’aux experts.

Bureau et menu Démarrer Applications

Windows 10 marque le retour Maitrisez les applications
dumenu Demarrer, agremente  fournies avec Windows 10
des vignettes dynamiques et et telechargez les meilleures
du traditionnel Bureau. applis gratuites sur le Store.

Fonctions avancees Internet et loisirs
Connectez-vous en Wi-Fi Photos, musique, films, jeux...
eten 3G, créez votre reseau toutes les options pour surfer,
residentiel, securisez votre ordi, recupérer des contenus, leslire
stockez tout sur Internet. surla tele, jouer en ligne.
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