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== Débutez en informatique avec Windows 8

ShigeruM

Mise a jour : 07/01/2013
Difficulté : Facile wa Durée d'étude : 1 mois

21 658 visites depuis 7 jours, class¢ 10/799

« Jai envie de me mettre a I'informatique. » Wila une phrase qu’on entend de plus en
plus souvent.

Ma petite cousine de cinq ans s’y met tout doucement. Mais ce n’est pas bien dur

pourelle : « elle est née dedans » (celle-ci aussion I’entend souvent). Elle joue sur le
PC de sa meére comme avec une Game Boy. Ce qui d’ailleurs inquiéte cette derniére, qui
a peur pour ses précieux tableurs de comptabilité.

Le voisin du dessus n’a jamais touché un ordinateur de sa vie mais aujourd’hui il

aimerait bien pouvoir trier ses photos numériques. Et comme il en prend des milliers a

chacun de ses voyages, le classement commence a étre corsé. Sans parler des
montages vidéo qu’il veut faire avec sa nouvelle caméra.

Plus récemment, c’est mon grand-pére qui a décidé de prendre des cours
d’informatique. Lui, c’est le Web qui lui plait. Depuis qu’il a vu sa sceur chercher (et trouver) une recette sur Internet avec sa
tablette tactile, il a décidé de mettre la main a la pate.

Il est vrai qu’aujourd’hui, I'informatique est entrée dans notre vie quotidienne. Mais la premiére fois qu’on se retrouve devant
une machine estampillée « Windows », il est tout a fait normal d’€tre un peu perdu. Ce cours a pour but de vous apprendre a
utiliser votre ordinateur pas a pas. Vous apprendrez a maitriser votre ordinateur pour des tiches aussi variées qu’utiles : surfsur
le Web, gestion de photos, de vidéos, de musique...

Windows 8 reprend les fondamentaux de son grand fréere Windows 7 en y ajoutant bon nombre de fonctionnalités. La plus
visible d'entre elle est sans doute la présence d'une nouvelle interface orientée tactile, permettant au systéme de s'adapter aussi
bien auxtablettes qu'aux ordinateurs classiques. Mais ne vous y trompez pas, le Windows que vous avez peut-étre déja croisé
est toujours présent, plus performant que jamais. Ce tutoriel vous permettra de vous familiariser avec toutes ces nouveautés, que
vous ayez déja utilisé un ordinateur ou non.

‘Windows Store
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Vous étes grand débutant en informatique ? Cela ne va pas durer.

Ce tutoriel est susceptible d'évoluer selon les nouveautés publi¢es par Microsoft avant la sortie définitive de Windows
8 le 26 octobre 2012. Merci pour votre compréhension.

Tuto vidéo: apprenez a migrer votre site web vers Windows Azure Web Services
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Dans cette premicre partie, nous ferons nos grands débuts sur Windows 8. Nous passerons quelques minutes (pas plus) a
expliquer ce qu'est Windows 8, avant de nous pencher sur les bases de son utilisation. Nous commencerons pour cela par nous
familiariser avec son interface. Vous verrez, une fois l'interface passée en revue, tout sera déja plus clair. Nous pourrons alors
commencer a manipuler en toute sérénité. Nous aborderons également un aspect trés important de l'informatique, trop souvent
négligé lorsqu'on débute : la sécurité. Je vous donnerai des conseils de base et nous ferons en sorte d'avoir un ordinateur prét a
naviguer sur le Web.

Windows 8 peut étre utilisé sur un ordinateur classique comme sur une tablette. Les usages changent quelque peu mais
la philosophie est exactement la méme. Vous pourrez donc suivre ce tutoriel sans souci, que vous vous trouviez dans
l'un ou l'autre cas.

A vous de jouer !

Windows, c'est quoi au juste ?

Vous aveztrés certainement déja entendu parler de Windows, non ? Peut-étre au moment d'acheter votre ordinateur ou votre
tablette ? Sice n'est pas le cas, ce n'est pas un souci: dans ce chapitre introductif nous allons revenir sur ce nomet sur ce qu'il
représente.

La premiére chose a savoir avant de nous attaquer au vif du sujet est que Windows est un systéme d'exploitation. Et comme ce
terme ne signifie peut-&tre rien pour vous, nous allons tout de suite voir de quoi il s'agit.

Quand on allume un ordinateur, il démarre. Des fenétres apparaissent, des menus surgissent, etc. Quoi de plus naturel ?

Eh bien ce n'est pas sinaturel que ¢a en réalité ! Pour réaliser ce petit miracle de technologie, il faut qu'une base soit installée sur
l'ordinateur. Sans cette base, l'ordinateur n'est qu'une grosse boite avec laquelle vous ne pourrez pas faire grand-chose (du
moins, aucune des choses quinous intéressent dans ce cours). On appelle cette base le systéme d'exploitation. C'est grace a lui
et aux programmes qui viendront se greffer dessus que nous pourrons travailler, jouer, surfer, etc. C'est également le systéme
d'exploitation qui va nous permettre de gérer nos fichiers (textes, musiques, vidéos, photos...).

Vous entendrez souvent parler d'OS : c'est exactement la méme chose (« Operating System » signifie « Systéme d'Exploitation »
en anglais). Le terme OS est trés courant car bien plus rapide a dire et a écrire.

Je ne veuxsurtout pas vous noyer dans des termes techniques ! Dans ce cours, je les limiterai au maximum. Mais il est
important de connaitre la notion d'OS avant de commencer. Aprés tout, nous allons apprendre a nous servir d'un OS ici.

11 faut bien faire la différence entre le matériel et le logiciel. Le matériel (qu'on appelle communément le zardware) est la partie
physique de l'ordinateur, ce que l'on peut toucher. Il s'agit de la tablette elle-méme ou bien, dans le cas d'un ordinateur, de l'unité
centrale, de I'écran, du clavier, de la souris, etc.

Unité centrale
Ecran

Clavier

PC classique
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Bref, je ne vous fais pas un dessin...

Ce qu'on appelle /ogiciel, ou sofiware, représente en revanche tout ce quin'est pas physique : c'est I'ensemble des programmes
informatiques constituant l'ordinateur ou la tablette. Le logiciel ('OS) s'appuie alors sur le matériel (l'unité centrale et compagnie)
pour faire fonctionner l'ensemble.

Dans notre cas, notre OS est Windows. Mais il existe bon nombre d'autres OS ! Peut-étre connaissez-vous la marque Apple et
leurs ordinateurs, les Mac ? Leur systéme d'exploitation n'est pas Windows mais Mac OS X. Vous avez peut-&tre également
entendu parler de Linux ? C'est un autre systéme d'exploitation. Aucun OS n'est meilleur que les autres. Ils sont différents, voila
tout.

Et donc pour débuter, que nous conseilles-tu ? Je viens d'acheter un PC avec Windows, jlaimerais autant que tu
répondes... Windows !

Clest une trés bonne question. J'ai tendance a croire que tout le monde peut débuter avec n'importe quel OS (avec ¢a, on est bien
avancé...). Cependant, Windows est de loin le plus répandu d'entre eux Il y a de fortes chances pour que ce soit lui que vous
croisiez en entreprise ou a I'école, de la primaire aux études supéricures. Commencer avec luin'est donc pas forcément un
mauvais choix.

Quoiqu'il en soit, dans le cadre de ce cours nous nous contenterons de Windows. Vous pouvez donc a présent (fierement) dire :
« Mon OS est Windows ! ». Et pour terminer avec des noms que vous avez probablement déja entendus : I'entreprise qui édite
Windows s'appelle Microsoft. Elle a été créée par Bill Gates et Paul Allen en 1975.

Bt Microsoft--

Passons maintenant a la version de Windows qui va nous intéresser ici. En effet, iln'y a pas qu'un seul Windows...

Plusieurs versions de Windows

Vous vous en doutez stirement vu le titre de ce tutoriel mais je le précise pour clarifier les choses : la version de Windows a
laquelle nous allons nous intéresser ici est Windows 8.

@ Donc Windows 8 est le huitiéme du nom ? Les versions précédentes s'appelaient Windows 7, Windows 6, etc. ?

Eh bien... oui et non. Les versions de Windows ont des noms plus ou moins étranges qui ne répondent pas forcément & une
logique implacable. Dans l'ordre chronologique (et sans remonter a la préhistoire et ses « ordinosaures »), nous avons :

Windows 95 (aotit 1995);
Windows 98 (juin 1998) ;
Windows 2000 (février 2000) ;
Windows Me (septembre 2000) ;
Windows XP (octobre 2001) ;
Windows Vista (janvier 2007) ;
Windows 7 (octobre 2009) ;
Windows 8 (octobre 2012).

Ce qu'il faut retenir ici, c'est qu'il y a plusieurs versions de Windows et que Windows 8 est la plus récente d'entre elles.

== WI ndOWS 8 Logo de Windows 8

En entreprise ou a I'école, a I'heure ou j'écris ces lignes, il y a fort a parier que vous utilisez encore Windows XP ou Windows 7
(Windows Vista a quant a lui été plutdt boudé). En effet, les entreprises et administrations mettent toujours un peu de temps
pour se mettre a jour. C'est normal car Windows a un prix (vous vous en étiez rendu compte je suppose). Il faut payer ce qu'on
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appelle des licences pour chacun des PC de l'entreprise. Et ¢a chiffre vite ! Pour les particuliers, le prixde la licence est inclus
dans le prixde l'ordinateur mais vous la payezbel et bien.

Plusieurs versions de Windows 8

Ce n'est pas tout ! Windows 8 lui-méme est €dité en plusieurs versions. Elles sont au nombre de quatre :

Windows 8 (tout court) ;
Windows 8 Pro ;
Windows 8 Enterprise ;
Windows RT.

Les différences entre les trois premi¢res versions sont relativement minimes. En revanche, il faut se méfier de la petite dernicre :
Windows RT.

Windows RT est une version trés proche de Windows 8, mais que I'on ne trouvera que sur certaines tablettes et certains
ordinateurs ultra-portables (ce n'est toutefois pas systématique). Une de ses principales caractéristiques est qu'elle est adaptée a
un certain type de matériel qui consomme trés peu d'énergie (ce qui est bien adapté auxappareils nomades). En contrepartie, elle
souffre de quelques limitations. En particulier, tous les logiciels ne sont pas compatibles avec elle (nous reviendrons en détail la-
dessus dans le chapitre consacré aux logiciels). D'ailleurs, cette version ne s'appelle pas Windows 8 RT, mais Windows RT (sans
« 8»). Cest une version limitée, en quelque sorte.

La bonne nouvelle, c'est que vous pouvezsuivre ce tutoriel quelle que soit votre version de Windows 8, méme Windows RT. Je
ne manquerai pas de vous prévenir lorsque nous aborderons l'un des (rares) points spécifiques a une version.

Maintenant que nous savons tout cela, je crois que le moment est venu d'allumer cet ordinateur. Qu'en dites-vous ?

Vous connaissez probablement déja ce gros bouton quisert a mettre en route la béte (en fagade de votre tour pour les
ordinateurs fixes, non loin du clavier si vous avez un ordinateur portable ou bien sur l'un des c6tés de votre tablette). On
l'appelle le bouton d'alimentation. Il est la plupart du temps accompagné d'un symbole tel que celui-ci :

Bouton d'alimentation

A partir de 13, deux cas de figure se présentent, selon qu'il s'agisse ou non du premier démarrage de l'ordinateur.

La premiere fois que l'on démarre un ordinateur ou une tablette équipée de Windows 8, un programme de mise en route pose
quelques questions afin de personnaliser un peu le systéme. Il s'agit de simples informations telles que votre nom, votre prénom,
la couleur que vous préférez pour l'affichage, etc. Bref, rien de bien compliqué. Mais ce n'est pas tout car Windows vous
demande également une adresse de messagerie :
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Se connecter a votre ordinateur

Litilisez votre adresse de messagene préférée comme compte Microsoft pour wous connecter a Windows 8. Mous ne
vaus enverrons pas de courrier indésirable.

matthieu bodu@yahoo.fr »

Quand vous vous connectez & Windows avec un compte Microsoft, vous pouvez :
télécharger des app ns a partir du Windows Store ;
tenir automatiquement vatre contenu en ligne dans des applications Microsoft ;
nchroniser les paramétres en ligne pour donmer & des PC la méme apparence, notamment pour I'historique du
navigateur, I'avatar du compte et la couleur.

Utiliser une adresse de messagerie pour se connecter a l'ordinateur

Cette adresse servira, entre autres choses, a vous identifier sur votre ordinateur.

@ Je débute en informatique, je n'ai pas d'adresse de messagerie moi !

Pour tout vous dire, je men doutais un peu. Sivous n'avez pas d'adresse de messagerie, ce n'est pas un probléme : le programme
de mise en route vous permet d'en créer une. Pour cela, cliquez sur

S'inscrire pour obtenir une nouvelle adresse de messagerie. Vus devezalors choisir votre nouvelle
adresse et entrer quelques informations utiles :
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Creez une nouvelle adresse de messagerie

ecter & Xbox LIVE, Windows Phone et

de messagerie ITEET el =8 hotmail.fr b
veau mot de
Confirmez le mot de

Prénom

Création d'une nouvelle adresse de messagerie

Lier le PC a une adresse de messagerie a pour effet de créer un compte Micros oft (nous aurons l'occasion d'aborder la
question des comptes utilisateurs au cours d'un chapitre complet de ce tutoriel).

O Votre ordinateur doit étre connecté a Internet pour créer ce compte. Sice n'est pas le cas ou bien sivous ne souhaitez
pas créer de compte Microsoft, une derniére option est disponible via le lien Se connecter sans compte Microsoft. En le
sélectionnant, vous pourrez créer ce que Windows appelle un compte local, un compte quine sera pas lié a une

adresse de messagerie.

Encore une fois, il y a de grandes chances que vous ayez déja passé cette étape. Peut-&tre ne vous en souvenez-vous plus tres
bien ou peut-&tre quelqu'un l'avait-il fait pour vous ? Ce n'est pas un souci, nous reviendrons sur la gestion des comptes
Microsoft plus loin dans ce tutoriel. L'important était ici que vous puissiez démarrer dans les meilleures conditions.

Lors des prochains démarrages de l'ordinateur, vous n'aurez plus a répondre a toutes ces questions. Aprés avoir appuyé sur le
bouton d'alimentation, vous arriverez simplement sur un écran de ce type :
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mercredi 8 aout

=

Ecran de verrouillage

II's’agit de I’écran de verrouillage de Windows 8. Il se peut que I'image affichée en fond soit différente chez vous, ¢’est
simplement parce que j’ai changé la mienne. Nous verrons plus loin comment faire, patience. Pour le moment, il faut simplement
donner un petit coup de molette de souris (ou bien faire glisser votre doigt de bas en haut sur un écran tactile) pour faire
apparaitre un nouvel écran :
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Matthieu Bodu

matthiew bodu@yahoo. fr

Mot de passe .

Ecran de connexion

Vous voila arrivés sur I’écran de connexion, la page de choixde l'utilisateur. C'est ici que vous devez vous identifier avec
l'adresse de messagerie dont nous parlions plus tét. Dans mon exemple, le compte en question s'appelle Matthieu Bodu. Aprés
avoir entré le mot de passe et appuyé¢ sur la touche Entrée du clavier, l'ordinateur poursuivra son démarrage. Une fois celui-ci
terminé, vous pourrez commencer a travailler explorer le monde merveilleux de l'informatique.

On trouve Windows 8 sur deux principaux types de support : les ordinateurs ou les tablettes tactiles. Windows 8 est en effet tout
aussi fonctionnel sur les deux supports. Pourtant, une énorme différence est a noter entre les deux: un ordinateur se pilote grace
au couple clavier / souris, alors qu’une tablette se commande... au doigt. Et ¢a change tout ! Avec les doigts, on n'appuie pas sur
'écran de maniére aussi précise qu’avec un clic de souris. De plus, il est nécessaire d’afficher un clavier « virtuel » sur I’écran
d’une tablette pour pouvoir taper du texte. Les concepteurs de Windows 8 ont donc dii réfléchir a une interface pouvant
s’adapter auxdeuxtypes de support. Pour ce faire, ils ont donné a Windows 8 deux visages. Deux visages différents, mais
néanmoins complémentaires.

Vous I’aurez compris, Windows 8 a un visage pour chaque utilisation : ’'un est plus adapté auxinterfaces tactiles, I’autre est plus
adapté aux ordinateurs classiques. Ces deux visages ont méme leur petit nom : Metro c¢t Bureau.

Le terme Metro n'est pas officiel. Microsoft I'a utilisé pendant quelques années mais a décidé de I'abandonner a cause
d'une sombre histoire de nomdéja déposé par une entreprise allemande... Dans ce tutoriel, j'utiliserai tout de méme le
O terme Metro afin de bien faire la différence entre le « c6té Metro » et le « c6té Bureau » de Windows 8.

Vous croiserez peut-étre le terme « Modern Ul », quia été un temps évoqué pour remplacer le nom Metro, mais cela n'a
jamais été officialisé. Sachez simplement que « Modern Ul » et « Metro » désignent exactement la méme chose.

Le c6té « tactile » de Windows 8 est représenté par 'interface Metro, une interface présentant de larges boutons sur lesquels on
appuiera sans peine, méme avec de gros doigts. Elle est représentée principalement par I'écran d'accueil, également appelé écran
Démarrer (sur lequel nous reviendrons dés le prochain chapitre) :
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Les boutons de cet écran et ses icones auxallures simplistes sont tout a fait caractéristiques de l'interface Metro. C'est aussi
dans Metro que nous utiliserons des applications telles que celle-ci, permettant par exemple de parcourir ses albums photos :
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Masquer Masgquer

O [~ f

Ajouter des photos Afficher les whtres ici Afficher les whtres ici

Bibliotheques Photos SkyDrive Photos Facebook
d'images

Exemple d'application Metro : Photos

Comme vous le voyez, gros boutons et couleurs vives sont la encore de mise.

Lautre aspect de Windows 8§, plus « traditionnel » est quant a lui représenté par le Bureau :
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Le cOté « Bureau »

Cette fois, les boutons sont plus petits, les menus sont généralement davantage détaillés et, point trés important, les différentes
applications sont disposées dans des cadres (appelés fenétres). Je ne m’attarde pas plus sur le contenu du Bureau pour le
moment, nous en reparlerons également dés le prochain chapitre.

Metro et Bureau, méme combat !

Je vous le disais plus haut : 'interface Metro et le Bureau sont complémentaires. Ce n’est pas parce que vous &étes sur une
tablette que vous utiliserez uniquement Metro, et pas parce que vous &tes sur un ordinateur que vous utiliserez uniquement le
Bureau. Au cours de votre utilisation, vous passerez d'une interface a l'autre selon ce que vous aveza faire. Vous verrez, cela se
fait trés naturellement, sans qu'on y pense vraiment.

Pour passer d’une interface a I’autre, il suffit de placer le curseur de la souris tout en bas a gauche de I’écran, ce qui fait
apparaitre un bouton présentant 'apergu de ’autre interface (I'aper¢u du Bureau sivous étes sur Metro, et inversement) :
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Passer de Metro a Bureau et inversement

Il existe un raccourci clavier pour effectuer cette opération : la touche dotée du logo Windows, en bas du clavier.

Les raccourcis clavier sont des combinaisons de touches permettant de réaliser rapidement certaines actions. Pour
passer de l'interface Metro au Bureau par exemple, on peut utiliser la souris et cliquer en bas a gauche de I'écran ou bien
appuyer sur la touche Windows du clavier. C'est exactement la méme chose mais c'est parfois plus rapide avec le clavier.
Au fil des chapitres, je vous donnerai les raccourcis clavier les plus utilisés. Vous pouvez également vous reporter a
lannexe les concernant.

Tout au long de ce tutoriel, nous ferons référence a ces deuxaspects de Windows 8. Nous parlerons tantot du c6té Metro, tantot
du co6té Bureau.

Loin de moil'idée de vous faire arréter dés maintenant votre apprentissage, mais la premiére manipulation que nous allons
apprendre est... l'extinction de l'ordinateur.

@ Il ne s'éteint pas comme il s'allume, avec le bouton d’alimentation ?

Eh non ! Au démarrage comme a l'arrét, I'OS fait tout un tas d'opérations a la fois importantes mais aussi completement invisibles
pour nous. Cest d'ailleurs pour cette raison qu'il met quelques instants & démarrer et a s'éteindre complétement. Nous n'avons
absolument pas besoin de voir ces choses ici et c'est tant mieux ! Parce que croyez-moi, c'est trés compliqué. D'ailleurs, 1a est
tout l'intérét d'un OS comme Windows : rendre les choses simples pour l'utilisateur.

Sivous éteignez votre ordinateur avec le méme bouton qu'au démarrage, cela revient a lui couper complétement l'alimentation
¢lectrique. Il s'éteint donc sans faire ses petits contrdles habituels, sans arréter ses composants dans le bon ordre, etc. C'est un
peu comme aller dormir directement en rentrant du boulot, sans passer par la case salle de bain et pyjama. Résultat, on dort moins
bien et le réveil est plus difficile ! Eh bien c'est la méme chose pour l'ordinateur : au moment de le rallumer, il risque d'y avoir des
soucis. Clest fort peu probable car le systéme est bien congu et est bardé de sécurités dans tous les coins (en d’autres termes,
vous ne risquez pas de « casser » votre ordinateur) mais il y a un petit risque tout de méme.

Voyons donc la marche a suivre pour envoyer dormir notre ordinateur dans les meilleures conditions. Que vous soyez coté

Metro ou c6té Bureau, placez votre souris tout en bas a droite de ’écran : une série d’icones apparaissent alors en
surimpression. Remonter alors la souris (tout en la laissant sur la droite) pour faire apparaitre un menu latéral :
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Le menu latéral permettant entre autres choses d’éteindre ’ordinateur

Cliquez tout d'abord sur le bouton Paramétres, puis sur Marche / Arrét :

Mon
lisponible
Bouton Marche / Arrét

MNotifications  Marche/Amét Mon
disponible

Modifier les paramétres du PC

Enfin, choisissez ’option qui vous intéresse entre Arréter et Redémarrer. Dans notre cas, nous choisissons d’arréter I'ordinateur,
ce quimet un terme a notre session... et a ce chapitre, par la méme occasion. Mine de rien, nous avons appris pas mal de choses
dans ce premier chapitre. Il était important de définir quelques termes et de lever le mystére sur ce qu'est Windows. Avec le
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démarrage (et l'extinction) de l'ordinateur, nous sommes parés pour continuer notre apprentissage en partant sur de bonnes
bases.

La suite ? Nous allons voir quels sont tous ces menus, tous ces boutons, tous ces carrés... Bref, nous allons faire un petit tour
de notre écran pour en découvrir les principaux éléments.

e Windows est un systéme d'exploitation. Le systéme d'exploitation fait partie de la composante logiciel de l'ordinateur, par
opposition au matériel (unité centrale, clavier, souris, tablette, etc.).

e [lexiste plusieurs versions de Windows 8 : Windows 8 (tout court), Windows 8 Pro, Windows 8 Enterprise et enfin
Windows RT.

e Windows RT est une version allégée de Windows 8, principalement destinée auxtablettes tactiles et aux ordinateurs
ultra-portables.
Au premier démarrage de l'ordinateur, on peut créer un compte Microsoft ou utiliser un compte local.
Windows 8 est composé de deux parties complémentaires : Metro et Bureau. Metro est une interface allégée, plus
adaptée a un usage tactile. Bureau est plus adaptée au couple clavier / souris.
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Les différents éléments a 1'écran

Une fois les divers écrans de démarrage et de choixde l'utilisateur passés, l'ordinateur est opérationnel et nous arrivons sur
I’écran Démarrer. Comme ce curieux écran est le point de départ de l'utilisation de l'ordinateur, c'est avec lui que nous
commencerons notre petit tour du propriétaire. En effet, c’est bien ce que je vous propose dans ce chapitre : une visite guidée de
votre écran. Il est trés important de savoir se repérer dans les différentes parties qui constituent votre environnement de travail
(c'est le terme utilisé) : 'interface Metro, le Bureau, la barre des taches, la zone de notification et enfin le menu Charms.

Que de nouveauxtermes... Mais iln'y a rien de bien compliqué, je vous rassure. Nous allons voir tout ¢a ensemble au cours de ce
chapitre. Cela vous permettra de connaitre les quelques mots de vocabulaire que nous allons utiliser tout au long de ce tutoriel.

On en a rapidement parlé dans le chapitre précédent : ’écran Démarrer est le point d’entrée de I'ordinateur. Il porte d’ailleurs
trés bien son nom.
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L’écran Démarrer et son « style » Metro

Sivotre ordinateur est partagé (entre les membres de votre famille par exemple), vous pouvez définir un compte par personne. En
se connectant avec son compte personnel, chacun retrouvera alors ses propres documents et ses propres applications, sans
avoir accés a ceuxdes autres. Le nom de l'utilisateur actuellement connecté apparait alors en haut a droite de I'écran Démarrer :

1 @
M a r I D F“! Nom et avatar de l'utilisateur
o

Bodu

A coté de ce nomse trouve l'avatar du compte, une petite image que vous pouvez choisir pour vous représenter. Il est possible
que vous n’en ayez encore définie aucune mais n’ayez crainte, nous en parlerons dans un prochain chapitre.
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IIs sautent aux yeux, tous ces carrés et rectangles aux couleurs vives ! On les appelle les tuiles (ou vignettes). Les tuiles
représentent certaines des applications présentes sur votre ordinateur. Voici par exemple la tuile de ’application Météo :

28°
Montréal
Clair Tuile de l'application Météo

28°171°

En cliquant dessus (ou en la pressant du doigt), vous lancez ’application concernée :

MONTREAL, CANADA PREVISIOMN HOR

DIM. 1T LUN. 18 MAR. 19
= Lo
% 5% {3 L]

28°/17°  26°/17°  30°/18°  34°/22°  34°/21°

Pa Clair

*
LS
£
)
i~
B
2
7
B
»
o
>
>

i

L'application Météo en action

Pour revenir a ’écran Démarrer, cliquez en bas a gauche de ’écran ou bien appuyez sur la touche Windows comme nous I’avons
vu dans le chapitre précédent.

Les tuiles sont alignées sur une grille, qui s'étend aussiloin que nécessaire. D’un geste du doigt ou en déplagant la souris d’un
coOté ou de l’autre, vous pouveznaviguer dans votre collection de tuiles. Vous pouvez également utiliser la molette de votre
souris.

_-"' La plupart des souris ne disposent que d'une molette de défilement... vertical. Mais ce n’est pas un probleme, vous
pouveztout de méme l'utiliser pour vous déplacer horizontalement dans I’écran Démarrer.

Certaines tuiles sont dynamiques et permettent de présenter des informations a I’écran sans méme avoir besoin d’entrer dans
lapplication. C’est par exemple le cas de ’application Météo, qui indique en permanence la température actuelle dans votre ville,
ou encore de l'application Actualités :
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1e tour Tuile de l'application Actualités

=

Toutes les tuiles ne sont pas dynamiques pour autant, tout dépend des choixdes concepteurs des applications et, bien str, de
l'intérét ou non de présenter une information directement sur I’écran d’accueil.

Se balader au sein des tuiles est bien sympathique, mais lorsque vous aurez installé sur votre ordinateur des dizaines et des
dizaines d’applications (possédant chacune leur tuile), aller d’un bout a I'autre de I’écran Démarrer risque vite de devenir trés
contraignant. Heureusement, un zoomdit « sémantique » permet de prendre un peu de recul sur tout cela et d’afficher 'ensemble
des tuiles a I’écran. Pour Pactiver, il vous suffit d'appuyer sur le bouton situé en bas a droite de I’écran Démarrer :

Bouton du zoom sémantique

Vous faites alors un pas de recul pour avoir une vue d’ensemble de vos tuiles :

Nara Bl=] Mano [® .
Accueil Accueil

Effet du zoom sémantique.

[l suffit alors de cliquer sur 'un des groupes pour revenir a la vue standard, centrée sur ce groupe.

Ce zoomest dit « sémantique » car en « dézoomant », on passe a un point de vue macro ou l'unité de base n'est plus la
tuile mais le groupe de tuiles. On voit toujours les tuiles, mais on ne peut plus cliquer sur I'une d'entre elles directement

-1l faut d'abord sélectionner un groupe.

O C’est un peu comme sivous passiez d’une carte de France a une carte d’Europe. Sur la carte de France, vous voyezles
noms des grandes villes francaises, alors que sur la carte d’Europe, vous ne voyez plus que les noms des capitales
européennes. Sij’insiste sur cette notion de zoom « sémantique », c’est parce que ce type de zoomest présent dans de
nombreuses applications de Windows 8.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 1 : Premiers pas 26/446

Vous pouvez également activer le zoom sémantique grice au clavier et a la souris, avec la combinaison ctrl + molette de la souris
vers le bas. Les touches Controle (vous en avez deux qui servent a la méme chose) sont les touches de votre clavier portant
l'inscription ctrl. Elles se trouvent généralement sur la ligne la plus basse de votre clavier.

Aprés ce petit tour de I’écran Démarrer, je vous propose que l'on se rendre maintenant du c¢6té du Bureau. Pour vous rendre sur
le Bureau, il suffit de sélectionner la tuile correspondante (peut-étre que l'image affichée sur la tuile n'est pas la méme chez vous,
mais peu importe) :

Tuile du Bureau.

Bureau

Vous I’aurez compris, cette tuile ne correspond pas a une application nommée Bureau, comme il y a des applications Météo ou
Actualités, mais permet de passer du c6té Bureau de Windows. Je vous invite d’ailleurs a I'utiliser dés maintenant pour lire la
suite de ce chapitre.

Le Bureau

Nous voici donc arrivés sur le Bureau de Windows 8. Le Bureau est la partie « traditionnelle » de Windows 8, dans le sens ou on
l'utilise plus communément sur un ordinateur de bureau classique. Vus pouveztrés bien l'utiliser avec votre tablette tactile, mais
iln’est vraiment pas congu pour une utilisation au doigt, contrairement a Metro.

Quand on parle du c6té Burecau de Windows 8, c’est donc pour faire référence a tout ce quin’est pas Metro. Et sion appelle
cette partie Bureau, c’est parce que 1’élément central qui la constitue est... le Bureau. Il est encadré en rouge sur I'image ci-
dessous :
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Le Bureau

Pour l'instant, il n'y a pas grand chose dessus.

9 Comment ¢a « dessus » ? On y pose des choses ?

Tout a fait. Le Bureau porte bien son nom. Tout comme votre véritable bureau, vous déposerez sur votre bureau virtuel les
dossiers en cours, les choses a trier, ¥otre-tasse-feafé... Tout cela sous forme d'icones.

Votre Bureau ne contient probablement pas la méme chose que le mien. Dans mon cas, iln'y a pour l'instant qu'une seule icone en
haut a gauche : celle de la Corbeille. Nous reviendrons trés vite sur cette icone. Mais encore une fois, vous pouvez la voir comme
la corbeille de votre véritable bureau. Vous aurez donc deviné qu'elle servira a jeter les documents dont vous n'avez plus l'utilité
(qui a dit que l'informatique était compliquée ?).

L'image représentant la jolie petite fleur bucolique a souhait est le fond d'écran. Il ne sert a rien d'autre qu'a faire joli. Vous le
trouvez laid vous aussi ? Pas de souci, nous verrons bientdt comment le remplacer par I'image de votre choix. Retenez
simplement ce terme pour l'instant. On continue la visite ? Aprés le Bureau, la barre des taches.

La barre des taches et les fenétres
On continue avec notre capture d'écran munie de son magnifique cadre rouge :

La barre des taches

On l'appelle souvent « la barre d'en bas », mais son véritable nomest la barre des taches. Au cours de l'utilisation de l'ordinateur,
elle n'arréte pas d'évoluer. Dés que vous toucherez a une fenétre, une modification (parfois subtile) y apparaitra. C'est d'ailleurs
pour cette raison que j'ai choisi de vous présenter les fenétres en méme temps que la barre des taches : les deuxsont liées.

Les interactions entre fenétres et barre des taches

Des fenétres, vous en avez déja apergues sivous avezun petit peu manipulé votre ordinateur. Voila & quoi cela peut ressembler :
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Une fenétre simple

Tout ce que vous allez utiliser sur votre ordinateur quand vous vous trouverez cdté Bureau sera dans une fenétre, que ce soit la
navigation dans Windows ou bien l'utilisation d'un programme. D'ou le nom du systéme : Windows (fenétres, en anglais).
Apprenons donc a les manipuler !

Commengons par ouvrir une fenétre, juste pour I'exemple. Sur ma barre des taches, ily a pour l'instant deuxboutons. Cliquez sur
celui représentant des dossiers, celui de droite dans mon cas. Cela a pour effet d'ouvrir 'explorateur Windows (ne vous
préoccupez pas du contenu de cette fenétre pour l'instant, nous le détaillerons au chapitre suivant). Vous pouvez voir que le
bouton sur la barre des taches a changé d'aspect :

ENCE — K=

Un cadre est apparu autour du bouton, signifiant que la fenétre de ce programme est ouverte.

Changement d'état d'une icone dans la barre des

taches

Réduire une fenétre

Cliquez a nouveau sur le méme bouton. La fenétre disparait mais le cadre autour du bouton, lui, reste. Cela signifie que la fenétre
n'est pas réellement fermée, elle est simplement cachée. On dit qu'elle est réduite.

Cliquez encore une fois sur ce bouton, la fenétre revient au premier plan.
Cela est tres utile pour, par exemple, accéder a votre Bureau sans fermer votre fenétre (ce qui aurait pour effet de perdre le travail
en cours dans celle-ci). Lorsque vous aurez beaucoup de fenétres ouvertes en méme temps, vous ne pourrez plus vous passer de

cette fonctionnalité de la barre des taches.

On peut également réduire une fenétre en utilisant le bouton présent en haut a droite de celle-ci :
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Bouton Réduire

Apercu d'une fenétre

Encore micux, il est possible d'avoir l'apergu d'une fenétre ouverte, sans méme cliquer. Réduisez votre fenétre d'explorateur
Windows (vous savez maintenant comment faire @ ) et laissez immobile le curseur de votre souris sur le bouton en question :

Apergu d'une fenétre ouverte dans la barre des taches

Vous avez alors un bel apergu de votre fenétre, sans méme avoir a la faire revenir au premier plan.
Déplacement des fenétres

Pour déplacer une fenétre, on l'attrape par le col ! Cliquez sur le haut de la fenétre (Ia ou se trouve son nom, voir la capture ci-
dessous), maintenez le clic enfoncé puis déplacez votre souris pour déplacer la fenétre. Relachez le clic pour déposer la fenétre
ou vous le souhaitez.
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Zone ou attraper une fenétre

Changements de taille

Pour finir cette présentation des fenétres, voyons comment changer leur taille. Si vous placez le curseur de votre souris a l'un des
quatre coins d'une fenétre, celui-ci changera d'aspect. Cela signifie que vous pouvez redimensionner votre fenétre en cliquant (et
en maintenant le clic, comme pour le déplacement) :

g Lroupe residentiel

1M Ordinateur
Icone de redimensionnement d'une fenétre

?! Réseau

Pour qu'une fenétre soit agrandie au maximum, cliquez sur le bouton suivant :

Bouton Agrandir

Elle occupe alors la totalité de I'écran (excepté la barre des taches).

Petit bonus : il existe un « truc » pour redimensionner une fenétre automatiquement afin qu'elle occupe une moiti¢ d'écran
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exactement. Pour cela, déplacez votre fenétre le plus possible a gauche (ou a droite) de votre écran, comme sivous vouliez la
faire sortir de I'écran :

Positionnement d'une fenétre dans la moiti¢ gauche de I'écran

Lorsque vous voyez apparaitre un « squelette » de fenétre, lachez la souris : votre fenétre se place alors dans la partie latérale
gauche (ou droite) de I'écran. Cette technique est trés pratique, tout particuliérement lorsque vous voulez ouvrir deux fenétres
cOte a cote. Vous verrez, ¢a vous arrivera.

Vous pouvez fermer votre fenétre, nous n'en aurons plus besoin dans ce chapitre. Utilisez pour cela le bouton suivant :

Bouton Fermer

Déplacer un bouton sur la barre des tiches

Il est possible de déplacer les boutons sur la barre des taches. Pour cela, cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la
souris sur l'une des icones puis déplacez-la vers la droite ou vers la gauche selon votre choix.

Déplacement d'un bouton dans la barre des taches
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Tout en bas a droite de votre écran se trouve une petite zone quine paie pas de mine :

Bouton (caché) de retour au Bureau

Cliquez sur ce bouton caché et toutes les fenétres seront réduites, en un seul clic. Cela s'avére trés pratique lorsque de
nombreuses fenétres sont ouvertes et que l'on a besoin d'accéder au Bureau ! Cliquez a nouveau sur le bouton pour que les
fenétres reviennent au premier plan, comme elles I'étaient avant d'étre réduites.

Pour finig, je précise que toutes les manipulations vues ici sont valables pour toutes les fenétres (pas seulement pour celle de
notre exemple).

Passons a présent a la petite zone située a co6t€¢ du bouton de retour au Bureau. Une zone toute petite mais qui contient bon
nombre d’informations trés utiles...

La zone de notifications, c'est la partie de I'écran qui donne l'heure (entre autres), en bas a droite :

La zone de notifications

Comme vous pouvez le voir, iln'y a pas que I'heure et la date dans cette zone. C'est méme une mine d'informations
insoupgonnées ! Encore faut-il savoir lire toutes ces informations... Le truc a savoir, c'est que chaque icone a sa signification.
Passons-les en revue.

- Certaines icones sont cachées par défaut pour gagner un peu de place a I'écran. Pour les faire apparaitre, cliquezsur la
petite fleche, a gauche.

[ {1 : Cette icone représente le volume sonore des enceintes de l'ordinateur. Cliquez dessus pour le régler ou le couper.
SEf ou m : Ces icones permettent de savoir sil'ordinateur est connecté a un réseau, c'est-a-dire s'il est connecté a

Internet ou non.
] n ou E: Comme pour tout le monde, il arrive 8 Windows d'avoir besoin de s'exprimer. Cette icone est 1a pour ¢a. Elle

est souvent accompagnée d'une bulle contenant un message que Windows a pour vous. Tant que vous n'avezpas lu le

message, l'icone reste dans la zone de notifications pour vous signifier que Windows veut vous dire quelque chose. Bien

souvent, cela concerne des problémes de mise a jour ou de sécurité du systéme. Nous verrons cette partie extrémement
importante plus en détail dans quelques chapitres.

] I|-|i] : Seulement sivous avez un ordinateur portable, cette icone est celle de I'alimentation. Elle indique la charge de la

batterie et sile cordon d'alimentation est branché ou non.

Une chose est a retenir ici : ces icones servent a quelque chose. Je vois souvent des personnes utiliser quotidiennement leur
ordinateur sans savoir lire ces informations. C'est dommage. L'idéal est de savoir ce que chaque icone signifie et pourquoi elle
est 1a. Avec le temps, de nouvelles icones apparaitront dans cette zone de notifications. Vous apprendrez beaucoup d'elles.

Il reste une partie de I'écran que nous n’avons pas encore passée a la loupe. Vous ne la voyez pas car elle est masquée par défaut
:ils’agit du menu Charms.

_ Les concepteurs de Windows, en bons anglophones, parlent de ce menu en disant The Charms. C’est un peu comme le

i fameux The Big-Mac de John Travolta, mais en menu (sans grande frite et sans grand coca cela dit). Bref, plutot que de

' parler de charmes ou de toute autre traduction hasardeuse, je préfere rester sobre et conserver la VO. : Charms. Sivous
avezune bonne traduction sous le coude, je suis néanmoins preneur.

Pour faire apparaitre ce menu, il faut réaliser un geste de la souris bien particulier : commencez par placer le curseur tout en bas a
droite de I’écran (ou tout en haut a droite) puis, tout en laissant le curseur a droite, ramenez-le vers le milieu de ’écran. Hum, je
vous fais un dessin :
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Faire apparaitre le menu Charms
Sivous laissez le curseur de la souris quelques secondes dans un des coins droits de I’écran (haut ou bas), le menu Charms
commencera déja a pointer le bout de son nez (essayez, vous verrez). Mais pour le dévoiler complétement, il faut obligatoirement

ramener la souris au milieu. Le geste est un peu délicat a prendre en main, mais on s'y fait trés vite.

Avec un écran tactile, faites un petit geste du doigt depuis le c6té droit vers l'intérieur de I'écran :

Faire apparaitre le menu Charms avec un écran tactile

Voici donc le menu Charms :
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Menu Charms

Il est composé de cing charms, dont voici de rapides descriptions.

e LecharmRechercher fait apparaitre un volet vous permettant de trouver une application, un paramétre ou encore un
fichier sur votre ordinateur :

Applications

] Applications
! Volet du charm Rechercher

ﬁ Paramétres
E Fichiers

e Le charm Partager sert a partager un contenu avec une autre application. Il dépend de I’application actuellement au
premier plan. Si par exemple vous cliquez sur ce charmalors que vous vous trouvez dans I’application Photos, vous
pourrez choisir une autre application capable de diffuser votre photo :
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Partager

Partage d'une photo avec le charm Partager

Courrier

En revanche, le charm Partager n’aura aucun effet si vous vous trouvezsur le Bureau : iln’y a rien a y partager. Un joli
message « Rien ne peut étre partagé depuis le Bureau » s’affichera a la place. Nous reviendrons sur le partage de
ressources entre applications...

e Le charm Démarrer a le méme effet que la touche & du clavier : passer de I’écran Démarrer au Bureau et inversement.
Le charm Périphérique vous permet de voir la liste de vos imprimantes ou écrans supplémentaires.
Enfin, le charm Parameétres permet d’accéder a des informations qui sont peu ou prou les mémes que dans la zone de

notification :
Volume sonore
Luminosité de
Réseau (Internet) .|||| |‘ X |"écran
MEUF_1D89 Muet Lurminosité
Volet du charm
Actver ou E l I ’
désactiver les Gestion du
notifications Motmfications  Marche/Amét clavier

disponible

Arréter
["ordinateur

Paramétres

Mais ce n’est pas tout ! Sivous invoquez le charm Paramétres dans certaines applications c6té Metro, vous aurez également
acces auxréglages spécifiques de ces applications. La encore, nous y reviendrons lorsque nous apprendrons a nous servir de
certaines de ces applications.

e ['écran Démarrer est le point d'entrée de Windows. Il est constitué de tuiles, animées ou non, permettant de lancer des
applications. Un zoom sémantique permet d'avoir une vue d'ensemble de I'écran Démarrer.
On passe au Bureau grace a la tuile Bureau. C6t¢é Bureau, chaque tache est effectuée au sein d'une fenétre.
Coté Bureau toujours, chaque fenétre a une icone dans la barre des taches. Une fenétre peut étre ou non au premier plan
et peut étre réduite dans la barre des taches. Il est possible d'épingler une fenétre a la barre des taches pour pouvoir la
rouvrir plus facilement.
La zone de notifications permet d'avoir a I'eeil certaines informations importantes sur le fonctionnement du systéme.
Le menu Charms permet de faire des recherches dans l'ordinateur, de partager des choses, de gérer les périphériques et
enfin d'accéder a certains paramétres du systéme.
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La navigation dans Windows

Maintenant que nous avons fait connaissance avec notre environnement, nous pouvons nous aventurer dans ses méandres les
plus profonds. Pour cela, nous devons apprendre a naviguer. Et 13, ni volant, ni guidon, ni voile, nirame... C'est au clavier et a la
souris que nous allons le faire ! La souris a d’ailleurs plus d’un clic dans son sac, comme nous allons le voir !

Sivous utilisez Windows sur une tablette tactile, il ne sera pas question de clics bien stir, mais de quelques gestes spécifiques
que nous allons découvrir ensemble.

Quoiqu’il en soit, nous allons maintenant apprendre a nous repérer dans notre ordinateur et son arborescence. Pour cela, nous
utiliserons l'incontournable explorateur Windows.

Comme je le disais en introduction, notre souris se

révele plus maligne qu'elle n'en a l'air. A tel point

qu'il faut apprendre a la dompter (ceci dit ce n'est

pas un tl‘gre non plus, il ne devrait pas y avoir trop . Une petite souris trop mignonne ! Gouzi gouz !
de problémes). Elle nous sera grandement utile

pour naviguer dans Windows.

Une souris a plusieurs... clics. Ca en fera sourire

certains, mais quand on débute, on ne peut pas

deviner que chacun d'entre eux a une fonction

différente. Avec I'habitude je vous rassure, on clique sans se poser de questions.

Le clic « normal » est le clic gauche. Mais comme dirait la mére de Forrest Gump : « qu'est-ce que le mot normal veut dire ? ». Eh
bien le clic gauche est utilisé pour a peu pres tout : sélectionner un fichier, lancer une application, déplacer, réduire, ou fermer une
fenétre... Je ne mlattarde pas dessus car je pense que vous avez compris : quand il faut simplement cliquer, c'est avec le clic
gauche qu'on le fait.

Avec un écran tactile, le clic gauche est remplacé par une petite tape du doigt sur I'écran. Par la suite, je parlerai de clic pour
désigner aussibien le clic de la souris que le geste tactile associé¢. D'ailleurs, par abus de langage, on utilise souvent le terme «
cliquer », méme lorsqu'on utilise une tablette.

Passons maintenant a des clics plus... subtils.

Le clic droit sert a ouvrir un menu « caché », appelé menu contextuel. Il se nomme ainsi car son contenu dépend du contexte,
c'est-a-dire de I'endroit ou le clic est effectué.

Faisons un essai sur le Bureau. Faites un clic droit en plein milieu de votre Bureau pour voir apparaitre un menu contextuel tel
que le suivant :

Affichage
Trier par
Actualiser

Coller

: Menu contextuel du Bureau
Coller le raccourc

Mouveau

B Résolution d'écran

& Personnaliser

Certaines des options disponibles dans ce menu sont en rapport direct avec le Bureau (comme par exemple Personnaliser, que
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nous verrons dans un prochain chapitre). Elles ne seraient donc pas apparues sivous aviez fait un clic droit sur la barre des
taches ou surune icone par exemple. Essayez donc, pour voir.

Avec la pratique, vous attraperez vite le réflexe de cliquer-droit (le verbe « cliquedroiter » n'existe pas, je viens de vérifier) lorsque
vous aurez besoin de quelque chose sur un élément particulier.

Coté Metro, le menu contextuel est représenté différemment mais le principe est le méme. Sivous jouez du clic droit sur une tuile
par exemple, une barre apparaitra en bas de I’écran, donnant accés a de nouvelles options :

Al

Barre de

Messages Finance

237

Mew York
Partiellement nuageux
29°f22°

® ® ©® ®©

Détacher de Désinstaller Réduire Vignette
I'écran d'accueil désactivée

commandes d’une tuile

Avec une tablette tactile, la manceuvre est légérement différente. Pour faire apparaitre le menu contextuel d'une tuile, il faut faire

glisser trés légerement la tuile vers le bas. Pour faire apparaitre le menu contextuel de 1'écran Démarrer, glissez le doigt depuis le
bas de I’écran vers le haut.

Faire apparaitre la barre de commande d'une tuile ou de I'écran Démarrer avec les doigts
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Pour faire disparaitre le menu contextuel, il suffit de cliquer n'importe ou en dehors de celui-ci (ou de sélectionner une de ses
options bien sir).

Le double-clic

Certaines actions ne peuvent étre faites d'un simple clic : il faut double-cliquer, c'est-a-dire cliquer deux fois de suite tres
rapidement.

e Mais comment savoir s'il faut cliquer ou double-cliquer ?

Trés bonne question. Un simple clic permet, entre autres, de sélectionner un élément (un fichier par exemple). Pour ouvrir ce
méme fichier, il a donc fallu trouver une autre méthode : le double-clic.

Prenons I'exemple de la Corbeille, située sur votre Bureau :

e avec un simple clic, licone de la Corbeille est sélectionnée (elle est alors entourée d'un cadre bleu) ;
e avec un double-clic, la Corbeille s'ouvre (dans une nouvelle fenétre).

Corbeille

Différents clics pour ouvrir ou

Double-clic

sélectionner la Corbeille

Petit truc : la plupart du temps, le double clic n'est pas nécessaire car le menu contextuel du clic droit suffit, en théorie.
Clest juste un raccourci extrémement pratique. Tellement pratique qu'on l'utilise tout le temps !

Voila pour les clics. Rassurez-vous :iln'y a pas de double clic droit !

L'arborescence de Windows
Windows est bati sur une arborescence de dossiers (également appelés répertoires) et de fichiers. Ce concept est aussi
important qu'il est facile a comprendre.

Sitous vos fichiers se trouvaient sur votre Bureau, vous manqueriez trés vite de place. La comparaison avec un véritable bureau
tient toujours : tous vos documents ne sont pas en permanence sur votre bureau, et heureusement. La plupart sont bien classés
dans une armoire (je dis bien en théorie... @ ). Vous y avezdes dossiers (ou des classeurs, ou des pochettes, peu importe). Au

sein de ces dossiers, vous avez peut-€tre des sous-dossiers. Puis d'autres sous-sous-dossiers, etc... Vos documents sont rangés
dans ces dossiers.

Votre disque dur est votre armoire. Il comporte comme elle des dossiers, qui peuvent contenir des sous-dossiers et des fichiers.

e Pardon ? Notre disque... quoi ?

Précisons ce qu'est un disque dur (c'est important). Le disque dur est la mémoire de votre ordinateur. Quand vous enregistrez
quelque chose, cela est inscrit sur le disque dur. Cela permet a l'ordinateur de se souvenir de vos fichiers, méme lorsqu'il est
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éteint. C'est aussi le disque dur qui contient votre systéme Windows. Bref, retenez simplement ceci : disque dur = mémoire.

Votre disque dur contient donc votre arborescence. Un petit schéma pour bien fixer les idées ? Le voici :

-—-—

Arborescence de Windows

Disque dur

T — T—

Sivous avez plusieurs disques durs sur votre ordinateur (ce qui est tout a fait possible), chacun d'entre eux représente
une arborescence différente. Chaque disque dur a sa propre racine.

Le concept d'arborescence est trés important. Pour vous y retrouver, pensez simplement a une grosse armoire, le principe est le
méme.

Voyons maintenant comment nous déplacer au sein de cette arborescence.
L'explorateur Windows

Vous souvenez-vous de la fenétre que nous avions ouverte dans le chapitre précédent, l'explorateur Windows ? Eh bien c'est le
moment de I'ouvrir a nouveau.

Petit rappel : pour ouvrir l'explorateur Windows, cliquez sur le bouton représentant des dossiers jaunes dans la barre
des taches. Sice bouton n'est pas présent, utilisez le champ Rechercher et tapez le mot « explorateur » dans la zone de

recherche. Vous aurezalors accés a l'explorateur Windows. Et pour les plus pressés, vous pouvezutiliser le raccourci
clavier g +e.
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L'explorateur Windows

Vous voici devant I'explorateur Windows. Sous ce nom quelque peu pompeux, se cache le programme qui permet de naviguer
dans l'arborescence de votre ordinateur. Sa fenétre est composée de plusieurs parties, que nous allons détailler.

La barre d'adresse
. =« Disque local (C:) » Utilisateurs » Matthieu » w (& Labarre d'adresse

La barre d'adresse vous indique ou vous vous situez dans votre ordinateur. Cela vous permet de vous situer dans l'arborescence
de Windows : elle indique le chemin parcouru dans l'arborescence pour arriver jusqu'au dossier actuel.

Dans notre exemple, le chemin est le suivant :

Disque local (C:) » Utilisateurs » Matthieu
Ainsi, nous savons que nous nous trouvons dans le dossier nommé Matthieu, lui-méme situé dans un dossier nommé
Utilisateurs, lui-méme situ¢ sur notre disque dur (les disques durs sont nommés avec une lettre suivie de deux points, ici C:) ;

Le contenu du dossier visité est représenté dans la partie centrale de l'explorateur Windows.
La partie centrale
La partie centrale (la grande section sur fond blanc) représente donc notre dossier, celui dans lequel on se trouve. C'est un peu
comme sinous venions d'ouvrir un dossier sur notre vrai bureau et que nous regardions son contenu : on y voit les fichiers et
sous-dossiers quis'y trouvent.
Se déplacer de dossier en dossier

Pour aller dans un sous-dossier, double-cliquez sur celui-ci. Pour ouvrir un fichier... eh bien faites de méme.

n Et pour revenir au dossier parent (c'est-a-dire celui qui contient le dossier courant) ?
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N\

Il'y a plusieurs méthodes :

e en haut de la fenétre de l'explorateur, vous avez deuxfléches :
@ (:ﬂ Fleches Précédente et Suivante
o

La fleche de gauche sert a retourner au dernier dossier visité. Pour reprendre I'exemple précédent, si vous étiez dans le
dossier Utilisateurs puis que vous étes passé au dossier Matthieu, alors cette fléche vous permettra de revenir a
Utilisateurs. La fleche de droite... eh bien c'est pour aller dans l'autre sens ;

e seconde méthode : grice a la barre d'adresse. Celle-ci représentant le chemin utilisé dans l'arborescence, vous pouvez
cliquer sur le nom du dossier parent de votre choix. Cette méthode est trés pratique car vous pouvez revenir a plusieurs
dossiers parents en arriére, en un seul clic (vous pouvezsauter des générations en quelques sorte).

(©) (&) Utiliser les fléches de
b " lexplorateur Windows
%« Disque local (C:) » Utilisateurs » Matthieu » % % Navigation avec la barre d'adresse
Méthode 2 :
e T (=)
Cliquer pour accéder )

directernent a un niveau

Disposition d’affichage

Les éléments affichés dans la partie centrale peuvent étre présentés de bien des fagons, selon vos préférences. Pour choisir la
disposition d’affichage, cliquez sur 'onglet Af fichage, situé en haut de la fenétre de I’explorateur. Un ruban doté de
nombreux boutons s’ouvre alors :

Accueil Partage Affichage
E | a3 lcénes moyennes Petites icdnes - JI [O] [ Cases & cocher des éléments /_‘?'
A =
[E &% Liste 4= Détails i [] Extensions de noms de fichiers koo
Vaolet de == - = - Trier , Masquer les éléments  Options
navigation = 5= Mosaiques 4= Contenu 5 par~ ] [] Eléments masqués sélectionnés -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
Le ruban Affichage

Vous pouvezy choisir la disposition d'affichage en cliquant sur I'un des modes proposés : Tres grandes icones, Grandes icones,
Icones moyennes, Liste, etc. Je vous laisse tester les différents affichages et choisir celui qui vous convient le mieux.

Laffichage des commandes dans des rubans de ce type est trés courant dans les logiciels récents. Ces rubans ont en
général un nomassez explicite. Ainsi, quand vous chercheza faire quelque chose, commencez par réfléchir au nomde
. ’onglet qui pourrait bien accueillir la commande en question. Dans notre cas, nous nous intéressons a des options
d’affichage, ¢’est donc tout naturellement vers le ruban du méme nom que nous nous tournons.

Ilest impossible (et inutile) de connaitre par cceur ’emplacement de toutes les options du systéme. Mais I'important
n’est surtout pas de tout savoir faire de téte. Au contraire ! Il faut savoir retrouver ce que I’on cherche en s’aidant
d’indices tels que les noms des rubans.

D’autres commandes intéressantes se trouvent dans le ruban A ffichage comme notamment, a gauche, un bouton permettant
d’afficher ou non le Wlet de navigation.
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Le panneau latéral (2 gauche) est appelé Wlet de navigation. Il comporte toute une série de raccourcis pour aller directement a un
point précis de votre ordinateur. On évite ainsi de parcourir toute l'arborescence dans tous les sens.

4 . Favoris
B Bureau
T -
= Emplacements récents

4. Téléchargements

4| | Bibliothéques
> 3 Documents
=] Images Le volet de navigation
> J’- Musique

> B Vidéos
> e@ Groupe résidentiel

4 1M Ordinateur

iy Disque local (C2)

I suffit d'un clic pour se rendre sur le Bureau ou sur le disque dur (appelé ici Disque local C:) par exemple. Il existe bien d'autres
liens, que nous découvrirons au cours de ce tutoriel.

Comme nous le disions plus haut, il est possible de masquer ce volet en cliquant sur le bouton adéquat dans le ruban Affichage.

m Accueil Partage Affichage

Eﬁvﬂlet de visualisation = ek

| TR volet des détails HE Lis
Volet de ==
=T M

|navigation =| = o
T R Masquer ou afficher le volet de navigation
| % | ‘olet de navigation

Développer jusqu'au dossier ouvert i

Ir
Afficher tous les dossiers i
|| Afficher les Favoris

e e e e - J— —

Cochez ou décocher 'option Volet de navigation pourafficher ou masquer ce demier. N’hésitez surtout pas a parcourir
le reste des commandes possibles pour vous faire une idée.

Trés pratique également, cette petite barre de recherche permet de mettre la main sur un fichier trés rapidement. Elle se trouve en
haut de la fenétre, a droite de la barre d'adresse :

| o Labarre de recherche de ’explorateur

Imaginez la situation suivante... Vous vous trouvez dans un dossier comportant des centaines de fichiers (¢a arrivera, vous
verrez, avec vos photos ou votre musique par exemple). Seulement voila, vous ne voulez accéder qu'au fichier toto, pas a un
autre. Eh bien vous n'avez qu'a taper les premiéres lettres de son nomdans la barre de recherche (tant qu'on y est, pour 4 lettres,
vous pouvez méme toutes les taper) : seuls les fichiers correspondant a votre recherche apparaitront dans la fenétre.

Sivous tapez « tot », alors tous les fichiers du dossier actuel commencant par les lettres « tot » apparaitront :
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Outils de recherche

Fichier Accueil

®©

. Favoris j toto.txt Modifié le : 22/08/2012 19:16
B Bureau Taille : 0 octet(s)

‘i_—-.—-l. Emplacements récer

Partage Affichage Recherche

- 1t }3' k Résultats de la recherche dans Bureau v G tot] *

R Tétéchamgements CaUtilisateurshmario_0000Bureau

Recherche des fichiers contenant les lettres « tot »

Mais ce n’est pas tout. Lors d’une recherche, un ruban supplémentaire apparait : le ruban Recherche. Comme c’est un ruban
masqué par défaut, il est méme surmonté d’une petite bulle colorée Outils de recherche pour attirer votre attention (voir en rose
sur l'image ci-dessus). C’est une petite astuce visuelle trés pratique pour se repérer dans un logiciel et savoir ou cliquer. Retenez-
la bien.

Ce ruban contient tout un tas de commandes permettant, comme vous pouvez vous en doutez, d’affiner votre recherche :

Qutils de recherche

Fichier Accueil Partage Affichage | Recherche |
&'I Ju Dossier actuel %Type w2 *ﬁ-i Recherches récentes x
| E ;
o |% Tous les sous-dossiers| _D= Taille = Options avancées = "@
Ordinateur z Date de i Ouvrir 'emplacement =~ Fermer la
Q Chercher a nouveau ~  maodification = _D Autres proprigtes - E Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options

Ruban Rechercher

On notera notamment la possibilité de rechercher dans le dossier actuel ou dans tous les sous-dossiers de I’arborescence ou
encore de rechercher par date. Pratique !

N'hésitez pas a vous promener dans l'arborescence de votre (ou de vos) disque(s) dur(s).

TP : Promenons-nous...

Maintenant que nous connaissons mieux l'explorateur Windows, utilisons-le ! Je vous propose un petit TP pour finir ce chapitre,
dans lequel nous allons nous promener dans l'arborescence de Windows. Je vous invite grandement a faire les manipulations en
méme temps que moi sivous le pouvez Pour commencer, ouvrons une fenétre d'explorateur :
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Partage Affichage

1t 4 » Bibliothéques »

A -
S Favors
B Bureau

“El Emplacements récer

4 Téléchargements

<

Musique

[ Bibliothéques
@ Documents
[E] Images
JF Musique

B videos
#3 Groupe résidentiel
1M Ordinateur

r! Réseau

Documents
Biblictheque

W

5

Bibliotheque

L'explorateur Windows

v @

& Rechercher dans : Bibliothéqu... 2@

Images
Bibliotheque

Vidéos
Bibliotheque

Ou se trouve-t-on dans l'arborescence ? Selon la barre d'adresse, nous nous trouvons dans les Bibliothéques. C'est un endroit «
stratégique » de Windows, car nous y revenons régulierement. Contrairement a ce qu'on pourrait penser, I'emplacement
Bibliothéques n'est pas la racine de l'arborescence de Windows. Ce n'est que I'une de ses nombreuses ramifications. Mais elle
est tellement importante que Windows nous y place directement quand nous ouvrons une fenétre d'explorateur.

Dans la Bibliothéque, vous avezaccés a quatre dossiers :

Musique ;
Vidéos ;
Documents ;
Images.

Rendez-vous par exemple dans les Documents, en double-cliquant dessus. Si vous n'avez pas encore beaucoup utilisé votre

ordinateur, il est probable que ce dossier soit vide :
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BEIFDN- Outils de bibliothéque

Fichier Accueil Partage Affichage Gestion v @

@ - 4 @ b Bibliothéques » Documents » v | O Rechercher dans : Docurnents

4 ¥ Favoris Mom Modifié le Type

B Bureau

&l Emplacements récer

Le dossier est vide.

1 Téléchargements

4| - Bibliothéques

| [ @ Documents
I &= Images
k J‘ Musique
i B Vidéos

[ ﬁ Groupe résidentiel
I 1M Ordinateur

[ ih! Réseau

Bibliothéques > Documents
Je souhaite attirer votre attention sur deux détails ici (les deux cadres rouges). Tout d'abord, Windows est trés gentil, il vous dit
que « le dossier est vide » (ce n'est peut-étre pas le cas chez vous mais peu importe). Deuxiémement, vous pouvez voir que la

barre d'adresse a évolué et vous indique que vous vous trouvez dans un sous-dossier de Bibliothéques : Documents.

Sivous étes d'accord, continuons notre promenade dans l'arborescence de Windows ! Cliquezsur le lien Ordinateur, dans le
volet de navigation (le panneau de gauche) :

1M Ordinateur Lien Ordinateur dans le volet de navigation

Ordinateur est un autre endroit « stratégique » de Windows. C'est ici que vous pouvez, entre autres, accéder a votre disque dur

as Disque local (C:)
| Disque dur
-y 42 5 Go libres sur 232 Go

Au passage, remarquez la barre bleue qui indique la quantité de mémoire utilisée sur votre disque. Dans mon cas, il va falloir que
je pense a faire un peu de tri, mon disque commence a se remplir sérieusement.

Vous souvenez-vous du schéma de l'arborescence Windows vu plus tot ? Le disque dury était représenté comme la racine. Eh
bien nous y sommes ! Double-cliquez sur le disque dur pour y entrer. Vous devriez avoir accés a quelques dossiers :

. Programmes
| Utilisateurs  Quelques dossiers dans le disque dur

1 Windows

Sila disposition des icones vous déplait, n'hésitez surtout pas a la changer, comme on l'a vu plus tot.

Déplacez-vous maintenant dans le dossier Utilisateurs (toujours grace au double-clic). Entrez ensuite dans le dossier portant
votre nom d'utilisateur (pour moi, c'est Matthieu). A ce stade, si vous observez votre barre d'adresse, elle devrait ressembler a

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 1 : Premiers pas 46/446

ceci:

b Ordinateur » Disque local (C) » Utilisateurs » Matthieu » w %, Evolution de la barre
d'adresse au cours du TP

Que de chemin parcouru depuis la racine ! Et a la vue de tous les dossiers contenus dans le demier répertoire ouvert, c'est loin
d'étre fini ! Cela dit, nous nous arréterons ici pour le moment (en tout cas, je ne vous accompagne pas plus loin). J'espére que
cette premiére balade dans l'arborescence de Windows vous aura plu ! La navigation dans Windows est la base de tout ce que
vous ferez sur votre ordinateur. Encore une fois : promenez-vous ! Allez voir ce quise trouve ¢a et la. L'important est que vous
vous habituiez a 'explorateur Windows. Pour les plus curieux, n'hésitez pas non plus a faire des clics droits un peu partout pour
voir les options qu'on vous propose. Ne vous en faites pas, vous ne risquez pas d'abimer votre ordinateur.

e Jlexiste plusieurs types de clic de souris :
o le clic gauche est le clic standard, utilisé pour a peu prés tout : sélectionner un fichier, lancer une application,
déplacer, réduire, ou fermer une fenétre, etc. ;
o le clic droit permet d'afficher un menu contextuel ;
o enfin le double clic permet généralement d'ouvrir des fichiers ou des dossiers.
e Windows est constitué d'une arborescence de fichiers et de dossiers. On place les fichiers dans des dossiers pour les
trier, tout comme avec de vrais documents.
On navigue dans l'arborescence de Windows grace a l'explorateur Windows.
L'explorateur Windows est notamment doté d'une barre d'adresse permettant de savoir ou l'on se situe dans
l'arborescence.
e Un volet de navigation permet de se rendre rapidement a certains endroits courants de l'arborescence.
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Les applications et les logiciels

Dans ce chapitre, nous allons commencer a manipuler sérieusement notre ordinateur. « Enfin ! », diront certains, et je suis bien
d'accord avec eux. Mais je pense que ce que nous avons vu précédemment était nécessaire. Vous avez maintenant toutes les
bases pour la suite.

Dans cette partie, nous allons apprendre ce que sont les logiciels et les applications. Certains d'entre vous le savent déja.
D'autres en ont une idée plus ou moins vague et d'autres encore n'en ont jamais entendu parler. Nous allons donc commencer par
définir ce qu'est un logiciel au sens large, avant d'apprendre a en utiliser un. Nous verrons é¢galement quelques exemples de
logiciels et d’applications trés couramment utilisés.

Je vous passerai la définition du Larousse ou méme celle de Wikipédia. Bien qu'elles soient plus complétes que la mienne, elles
ne sont pas des plus simples a comprendre lorsqu'on débute en informatique. Un logiciel est un peu comme une petite couche
supplémentaire venant se greffer au systéme d'exploitation (Windows). Cette couche va alors permettre de réaliser une nouvelle
tache, que I'OS seul ne savait pas faire.

Schématiquement, cela donnerait :

Logiciel 1 Logiciel 2

Un logiciel ou une application s’appuie sur le systéme pour apporter

"

Systéme d’exploitation

une nouvelle fonctionnalité

Prenons l'exemple d'un logiciel de traitement de texte. L'OS seul ne nous permet pas d'écrire du texte, de le mettre en forme, de
l'imprimer, etc. Il faut pour cela lui ajouter cette fonctionnalité par le biais d'un logiciel congu spécialement pour faire du texte.
Clest pour cette raison qu'on parle d'installation d'un logiciel : on l'ajoute a I'OS.

Vous le savez maintenant, Windows 8 est composé de deux facettes complémentaires : I'interface Metro et le Bureau. Dans les
chapitres précédents, vous avez pu vous rendre compte des différences entre ces deux facettes, notamment en terme de design
et de manipulation des éléments. C’est donc tout naturellement que les logiciels que nous allons découvrir maintenant se
répartissent, euxaussi, en deux catégories :

e les logiciels Metro, trés colorés et congus principalement pour les tablettes tactiles ;
e les logiciels Bureau, généralement plus complets et congus pour étre utilisés a la souris.

En réalité il existe une troisi¢me catégorie : les logiciels hybrides, qui sont capables de s’adapter au Bureau comme a Metro. C’est
le méme logiciel, mais son interface s'adapte selon que vous I'utilisiezdun c6té ou de I’autre de Windows. Finalement, on retient
surtout la dualité Metro/Bureau.

Dans le premier chapitre, je vous ai parlé d'une version de Windows 8 un peu particuliére : Windows RT. Je vous avais
dit que cette version était adaptée aux appareils congus pour consommer trés peu d'énergie, telles que certaines

& tablettes et ordinateurs ultra-portables. Un des gros inconvénients de cette version est que tous les logiciels Bureau ne
sont pas compatibles. Coté Metro, il n'y a en revanche pas de souci. Dans la suite de ce tutoriel, je vous indiquerai les
quelques cas ou cette limitation apparait. Vous n'avez donc pas d'inquiétude a avoir pour suivre.

En régle générale, les logiciels Bureau sont plus complets que les applications Metro. Ils permettent notamment souvent de créer
(des documents textes ou tableurs, des images, etc.) quand les applications Metro ne permettent que de consulter (un flux
d’actualités, les prévisions météo, etc.). Cecin’est bien sir pas une régle absolue a prendre au pied de la lettre, mais une
différence couramment remarquée entre les applications Metro et les logiciels Bureau.
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Que vous ayezune tablette ou un ordinateur, vous pouvez utiliser indifféremment les logiciels Bureau et Metro (sauf pour
Windows RT, qui reste un cas un petit peu a part comme je vous le disais plus tot). Windows 8 est congu pour étre utilis¢ a la
souris ou au doigt de la méme fagon. Ne vous limitez donc pas a l'utilisation d'une seule catégorie de logiciels a cause de votre

matériel.

Par abus de langage, on appelle le plus souvent logiciels (tout court) les logiciels congus pour le Bureau et applications les
logiciels congus pour Metro. Dans la suite de ce tutoriel, j’utiliserai sans vergogne cet abus de langage.

Faisons un petit tour du propriétaire, histoire d'avoir quelques exemples (et de connaitre un peu mieuxnotre ordinateur par la
méme occasion). De plus, ces quelques exemples vous permettront de commencer a toucher du doigt les possibilités offertes par

Windows 8.

Cartes

Un itinéraire a choisir ? L’application Cartes permet de rechercher une adresse et de I’afficher sur un plan détaillé :
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Cartes
Meétéo

Lapplication Météo donne les prévisions concernant le temps a venir, bien stir. Elle est capable de déterminer votre localisation
géographique afin d’indiquer les prévisions météo qui vous intéressent en premier lieu, mais vous pouvez choisir d’afficher les
prévisions d’une autre ville. L'image de fond change selon la saison, I’heure de la journée et bien str... le temps qu’il fait :
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PARIS, IDF ‘J
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Météo

La tuile de ’application Météo est dynamique. Vous n’avez donc méme pas besoin de quitter I’écran Démarrer pour avoir vos
prévisions :

"\'H"-‘ 16{}

LA AL :

L '.L'!.'\- v Paris

i "i"-:"'- W Averses Tuile de l'application Météo. Bien sty il pleut & Paris !
: : 19097

Méteo

Cameéra

Si votre ordinateur est équipé d’une webcam, I’application Caméra vous permettra d’en profiter trés facilement pour vous tirer le
portrait :
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Application

Caméra. Que je suis beau !

Internet Explorer

Clest peut-étre le plus important de la série ! C'est celui qui permet d'aller sur... Internet ! Ah bon, vous aviezdeviné ?
Aujourd'hui, un ordinateur sert principalement a naviguer sur le Web. C'est méme une activité si importante que nous y
consacrerons la grande partie suivante de ce cours. Je vous présente tout de méme celui qu'on appelle souvent par ses initiales,
IE:
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Papplication permettant de surfer sur le Web

Ce ne sont que quelques menus exemples, il existe des centaines d’autres applications.

Passons a présent a quelques exemples de logiciels Bureau.
Le Bloc-note

Le plus simple des logiciels de traitement de texte ! Il est méme délicat d'appeler ¢a du traitement de texte car en réalité, a part
taper du texte, vous ne pouvez pas faire grand-chose avec. @) Mais il porte bien son nom: il est '€quivalent du bloc-note qui

traine dans la cuisine pour faire une liste de courses.
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Fichier Edition Format Affichage ?

Le Bloc-notes

La calculatrice
Je suis stir qu'avec un nom pareil, vous avez deviné la fonction de ce logiciel. Peut-étre l'ignorez-vous, mais votre ordinateur est

un super calculateur. En réalité (et sans que nous ne nous en rendions compte) il fait des millions d'opérations a la seconde. Il
peut bien nous laisser la main cinq minutes pour faire nos petits calculs a nous autres humains.

Affichage Edition  ?

La calculatrice

Paint
Paint est le logiciel de dessin de Windows. Il est basique mais parfois utile. C'est I'un des premiers logiciels que les enfants

utilisent. Mettezun enfant devant et laissezson ame d’artiste s’exprimer. A défaut d'ceuvres d'arts majeurs, vous aurez la paix
pendant un petit moment.
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Internet Explorer... Encore !

Paint, le logiciel de dessin. J’espére que vous aurezreconnu mon Zozor ! Non ? Ah bon.

Ce nomvous dit probablement quelque chose et pour cause : nous en avons parlé un tout petit peu plus haut dans ce chapitre.
Eh oui, IE fait partie de ces logiciels Aybrides, a la fois Metro et Bureau. Pour nous ¢a ne change pas grand-chose : sinous nous
trouvons c6té Metro, c’est le IE Metro qui s’ouvrira, alors que sinous sommes coté Bureau, ce sera la version Bureau.
Finalement, nous avons la possibilité de choisir 'interface a utiliser selon notre matériel ou nos préférences.
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Internet Explorer, c6té Bureau.

Nous verrons tout a 'heure comment installer de nouvelles applications et de nouveaux logiciels. Mais pour l'instant (et pour ne
perdre personne) nous allons nous faire les dents sur ceux-1a. IIs sont a la fois basiques et utiles : c’est idéal pour apprendre.

Les logiciels et applications présentés ici sont fournis par Microsoft avec Windows, mais il en existe d'autres ! Je ne
manquerai pas de vous présenter quelques alternatives le moment venu. Non pas que ceux-ci soient forcément
mauvais, mais il est important, je pense, de connaitre les alternatives possibles afin de pouvoir faire son propre choix.

Lancement et arrét

Les applications et logiciels dont nous venons de parler sont déja présents par défaut sur notre ordinateur ou notre tablette.
Avant de voir comment en installer de nouvelles, nous allons déja voir comment trouver et lancer celles-ci.

Pourquoi faut-il « lancer » une application ou un logiciel ?

Comme on l'a vu, une application Metro (ou un logiciel Bureau, c’est le méme principe) est une surcouche de notre OS Windows,
qui permet d'étendre ses possibilités. La contrepartie, c'est que toutes ces applications utilisent et partagent la puissance de
lordinateur. Méme si Windows est capable de gérer plusieurs applications et logiciels a la fois, cette puissance n'est pas infinie !

Lorsqu'on démarre I'ordinateur, on démarre Windows. Mais les applications et les logiciels, eux, restent arrétés. On ne les lance
que sion en a besoin. Lorsqu'on a fini avec une application, la fermer permet de libérer de la puissance. Ainsi peut-on en ouvrir
d'autres sans souci.

Ou et comment lancer nos logiciels ?

Certaines applications et certains logiciels ont leur tuile sur I'écran Démarrer. C'est par exemple le cas des applications Météo,
Maps, Caméra ou encore Internet Explorer. Pour les lancer, il suffit de cliquer sur la tuile correspondante. A tout moment vous
pouvezrevenir a I’écran Démarrer en cliquant en bas a gauche de I’écran ou en appuyant sur la touche £ (exactement comme
lorsque vous souhaitez passer du Bureau a I’écran Démarrer).

Sivous lancez une application Metro, celle-ci sera ouverte en plein écran. En revanche, si vous lancez un logiciel Bureau, vous

basculerez automatiquement vers le Bureau afin que le logiciel s’ouvre dans une fenétre bien a lui. J’en profite pour vous faire
remarquer une différence fondamentale entre une application et un logiciel : les premiéres s’exécutent en plein écran alors que les
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seconds sont cantonnés dans une fenétre.

Bien, mais qu’en est-il de Paint par exemple ? Si vous débutez avec votre ordinateur, il y a fort a parier que Paint n'ait pas sa tuile
sur I’écran Démarrer. Dans ce cas, comment faire pour le lancer ?

Le menu Toutes les applications

L’écran Démarrer contient par défaut quelques tuiles mais tous les logiciels et applications n’y figurent pas. Heureusement
d’ailleurs, car on ne s’y retrouverait pas ! Pour afficher tout le monde, il faut sélectionner le bouton

Toutes les applications,quisetrouve dans le menu contextuel de I’écran Démarrer. Faites tout d’abord apparaitre le
menu contextuel comme on I’a vu dans le chapitre précédent, grace un clic droit sur I’écran Démarrer.

Prenez donc garde a cliquer-droit sur I’écran Démarrer lui-méme et non sur une de ses tuiles, auquel cas c’est le menu

Rappelez-vous que le menu contextuel porte ce nomcar il dépend du contexte, ¢’est-a-dire de ’endroit ou vous cliquez.
/\_n contextuel de la tuile en question qui apparaitra.

Le menu contextuel de I’écran Démarrer ne contient qu’une seule option, Toutes les applications :

&

Le bouton Toutes les applications de I’écran Démarrer.
Toutes les
applications

En choisissant cette option, un nouvel écran apparait :

Applicatio

Marmiton

Toutes les applications.

Sivous le trouvez encore trop fouillis (ce qui sera forcément le cas lorsque vous aurez beaucoup d’applications), sachez que
vous pouvez utiliser le zoom sémantique dont nous parlions plus tot. Cela se fait exactement comme sur I’écran Démarrer, en
utilisant le bouton suivant, situé tout en bas a droite de I'écran :

. Bouton du zoom sémantique.

On fait alors un pas de recul pour voir les logiciels et applications triés par groupes, notamment suivant leurs initiales :
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Le zoom sémantique du menu Toutes les applications.
Comme d’habitude, cliquez sur un groupe pour recentrer la vue dessus.
Rechercher une application ou un logiciel

Le menu Toutes les applications est bien pratique, mais il faut encore chercher dans toutes ces icones I’application voulue. Pas
toujours évident, méme en s’aidant du zoom sémantique...

Une autre fagon de trouver une application ou un logiciel est de faire une recherche sur son nom. Lorsque vous vous trouvez sur
I'écran Démarrer, tapez simplement ses premiéres lettres pour lancer une recherche. Tapez par exemple les premiéres lettres du
logiciel Paint : au fur et & mesure que vous entrez les lettres, la liste est filtrée et seuls les éléments correspondant a ce que vous
cherchez sont affichés. Vous avezalors trés vite acces au logiciel désiré. Dans mon cas je tape « pai» et obtiens la liste de toutes
les applications dont le nom contient ces trois lettres :

Rechercher

Ap pl |Cat| ons Résultats pour « pe  applications

pai

6 Paint

Applications

Parameétres

Fichiers

Actualités

Contacts

Courrier

Finance

Internet Explorer

Jeux Xbox LIVE
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Recherche d’une application en tapant les premieres lettres de son nom.

IIn’y a qu’une application quirépond a ce critére de recherche, mon choixest donc vite fait ! @
On prend vite I'habitude de lancer un logiciel avec la combinaison de touches suivante :

&% (pour rejoindre I'écran Démarrer) + les premiéres lettres du nomdu logiciel + Entrée (pour lancer le logiciel trouvé)
On lance ainsi le logiciel trés rapidement, sans méme utiliser la souris !

Notez que ce champ de recherche est également accessible depuis n'importe ou (Metro comme Bureau donc) grace au charm
Rechercher, dont nous avons parlé plus tot.

Charm Rechercher.

Comme je vous le disais plus haut, la puissance de I’ordinateur n’est pas infinie : plus vous lancerez d’applications et de
logiciels, plus ce dernier devra travailler pour les faire fonctionner en méme temps. Il est donc important de savoir comment
arréter une application Metro et un logiciel Bureau afin de libérer un peu de puissance. Cela dit, je vous rassure, les ordinateurs
que nous utilisons aujourd’huisont assez puissants et Windows 8 est assez bien cong¢u pour que, dans les faits, nous n’ayons
quasiment jamais besoin d’arréter une application Metro. Cela est moins vrai pour les logiciels c6té Bureau car ceux-ci sont
généralement plus gourmands en ressources que leurs homologues Metro. Il est donc important de fermer un logiciel quand
vous ne l'utilisez plus.

Fermer un logiciel est on ne peut plus simple. On ferme un logiciel comme on ferme une fenétre d'explorateur Windows : avec la
croixrouge en haut a droite de la fenétre.

Pour les applications Metro, la démarche est différente. Lorsque ’application a fermer est au premier plan, placez la souris tout en
haut de I’écran afin de faire apparaitre une petite main :

' Dans une application,

placezla souris en haut de I’écran pour que le curseur se transforme en main.

Cliquez (du clic gauche) et maintenez le clic enfoncé puis descendez tout en bas de I’écran jusqu’a ce que I’application
apparaisse ainsi :
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Faites « descendre » I’application en cours pour I’arréter.
Relachez alors le clic : vous vous retrouvez sur I’écran Démarrer, ’application est arrétée.

Autre méthode, plus rapide, utilisez le raccourci clavier Alt + F4.

Pour arréter une application Metro sivous utilisezun écran tactile, le geste est presque le méme : faites « descendre »
-/ Tapplication avec le doigt, en partant de la partie supérieure de I’écran, jusqu’en bas :

Arréter une application au doigt.

Arréter une application Metro est trés rare. En général, on se contente de revenir a I’écran Démarrer et de laisser fonctionner
I’application en arriére-plan.

Trés bien mais alors dans ce cas, comment revient-on a une application en arri¢re-plan ?

J’y viens, j’y viens... @

N’hésitez pas a lancer quelques applications afin de voir a quoi tout cela peut bien ressembler. Lorsque vous avez fini avec une
application, vous pouvez toujours revenir a I’écran Démarrer en cliquant en bas a gauche de I’écran. Vous pouvezalors choisir
une autre application et continuer votre petit tour.

Revenir a I’écran Démarrer est pratique pour lancer une nouvelle application, mais moins pour revenir a une application déja
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lancée. Prenons un exemple : vous €tes en train de définir votre itinéraire pour vous rendre sur votre lieu de vacances. Vous
utilisez donc tranquillement ’application Maps quand, pressé d’y étre, vous vous posezla question du temps qu’il fera la-bas.
En toute logique, vous revenez donc a I’écran Démarrer pour lancer ’application Météo. Je vous pose alors la question :
comment, a ce stade, revenir a ’application Maps ?

Deux choixs’offrent a vous :

e revenira I’écran Démarrer (encore) et cliquer sur la tuile de 'application Maps (encore) ;
e ou bien choisir parmi les applications déja lancées dans le panneau latéral que nous allons voir maintenant.

Pour reprendre notre exemple, vous pouvez passer de I’application Maps a ’application Météo en cliquant tout simplement en
haut a gauche de I’écran :

Un clic en haut a gauche pour
passer d'une application a |'autre

L

"‘""""‘

Un clic en haut a gauche permet de passer d'une application a la précédente.

@ Super ! Et sije veuxjongler entre non pas deux, mais trois applications, ou plus ?

Le coin supérieur gauche de I’écran réserve une autre petite surprise : aprés y avoir placé le curseur de la souris (sans cliquer),
descendez-le pour faire apparaitre un panneau latéral contenant toutes les applications actuellement lancées :
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Faire apparaitre le panneau latéral des applications ouvertes.

Les applications qui apparaissent dans le panneau latéral sont les applications lancées depuis que I’ordinateur est démarré. En
bas de ce panneau, on retrouve le bouton permettant de se rendre a I’écran Démarrer.

Et avec une interface tactile ? Eh bien c’est comme pour le menu Charms, mais de ’autre coté. Faites glisser votre doigt
sur la gauche, de I’extérieur vers 'intérieur de I’écran :

Faire apparaitre le panneau latéral avec un écran tactile.

Enfin, sivous avez fait un tour du c6té du Bureau, ce dernier apparaitra dans le panneau latéral au méme titre qu’une application
Metro standard. Cela dit, que vous ayezlancé un ou plusieurs logiciels c6té Bureau, une seule vignette apparaitra dans le
panneau latéral. Finalement, ’ensemble du Bureau est vu comme une seule grosse application :
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Co6té Metro, le Bureau est

Windows Store

vu comme une seule application.

Coté Bureau justement, passer d’un logiciel a I’autre est beaucoup plus simple car il suffit d’utiliser la barre des tache dont nous
avons déja parlé :

Saurez-vous reconnaitre quelques uns des

logiciels lancés ?

Les logiciels et applications présents par défaut sur ’ordinateur sont bien sympathiques, mais on y trouve bien vite les limites si
on ne va pas au-dela. Heureusement, il en existe des centaines, voir des milliers d’autres. Tous ne sont pas utiles, tous ne sont

pas bien faits, certains font la méme chose que d’autres, certains sont gratuits quand d’autres sont payants... Bref, il y a de tout
!

Linstallation d’une application Metro différe grandement de celle d’un logiciel Bureau. Siinstaller un logiciel est relativement
simple, installer une application Metro est... encore plus simple ! On utilise pour cela le Windows Store. Pour le moment,
intéressons-nous donc simplement au Windows Store, nous verrons le cas des logiciels Bureau tout a I'heure.

Toutes les nouvelles applications Metro que vous pouvezinstaller sur votre ordinateur ou votre tablette sont accessibles via le
Windows Store. Le Windows Store est une application un peu spéciale car elle permet de télécharger et d’installer d’autres
applications. C’est en quelque sorte la mére de toutes les applications. Vous trouverez sa tuile sur I’écran Démarrer ou bien en
faisant une petite recherche comme on I’a vu plus haut.
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Tuile du Windows Store

Windows Store

Installer une nouvelle application

Nous allons maintenant voir comment installer une nouvelle application sur I’ordinateur, en passant par le Windows Store. Vous
allez voir que la démarche est on ne peut plus simple ! Commengons bien siir par lancer le Windows Store :

Windows Store

Jeux Social

[(WEETRO

Trewtrc:
Gratuit e

Air Soccer Fewe i i
et & & & & G Gralun & & &k &

Windows Store

A premiére vue, le Windows Store ressemble a I’écran Démarrer : une série de tuiles classées en différents groupes. La
différence, bien évidemment, est que les applications présentes icine sont pas encore installées sur votre machine.

Cliquez sur le nom d’un groupe pour voir toutes les applications quiy sont disponibles. Je choisis par exemple le groupe Jeux :
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applications disponibles au sein d’un groupe particulier, ici le groupe Jeux

Remarquez le menu, situé¢ au-dessus des applications, permettant de filtrer I’affichage au sein du groupe par sous-catégorie, par
prixou par distinction (nouveautés, meilleur classement, etc.). C'est un outil trés pratique pour cibler votre recherche.

En cliquant sur une application, un résumé de celle-ci est affiché a I'écran :

© Cut The Rope

Radiger une critique

Vue densemble Détails  Critigues

Cetie application comporte une autorisation Drescription
Futil A myenows package has amhed, s the e rmoerter ingioe has only oo reguest CAMNDY! Helg

Wil geet the candy to Cm Mom, the Iovable star of the game, in this highly innouatiee and addictive puzzie
pame. Combining cutstanding physics, devilithly tricky levels, and biright colorful High Definition
Flus Finflos

Fonctionnalités
Combines realistic physics with simple, yet scourate, and preces touch control

En sawcdr plus
Site Web de Mapplication

Résumé d’une application avant installation

Cet écran est probablement le plus important du Windows Store car il contient une mine d’information sur I’application que vous
allez potentiellement installer. Tout d’abord, la partie supérieure contient le nomde I’application (ici Cut The Rope) et un bouton
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en forme de fléche, permettant de revenir a I’écran précédent.

La partie centrale de I’écran se décompose en deux grandes sections. A droite, on trouve des informations sur le contenu méme
de I’application : une ou plusieurs captures d’écran, une petite description, un lien vers le site Web, etc. En cliquant sur I'onglet
Critiques,on accéde a des témoignages d’utilisateurs ayant déja essay¢ I’application. La section de gauche (la section sur
fond gris sur I'image ci-dessus) apporte des informations générales sur I’application, telles que son prix, sa notation (sous forme
d’étoiles) ou encore I’age requis pour l'utiliser. Bref, jusqu'ici, rien de bien compliqué.

Toujours dans la section de gauche, on trouve une note trés importante sous le libellé « Cette application comporte une
autorisation d’utilisation ». Il s’agit d’un accés spécifique dont I’application a besoin pour fonctionner.
g En d’autres termes, le Windows Store vous indique que sivous installez cette application, cette derniére aura la
ﬂ capacité de réaliser certaines taches potentiellement dangereuses pour I'ordinateur ou pour vos données personnelles.
Dans le cas de ’application ci-dessus, 'autorisation requise est « Votre connexion Internet ». Cela semble logique, dans la

mesure ou ’application est un jeu et que nous allons pouvoir comparer notre score avec celui d’autres joueurs via Internet. Bien,
mais que diriez-vous siune application vous demandait les autorisations ci-dessous ?

Cette application comporte une autorisation
d’utilisation :

Votre bibliothéque d'images Autorisations de I'application a installer
Webcam
Votre connexion Internet

A en croire le message indiqué, ’application en question aura accés a ma webcam, a ma bibliothéque d’images et 4 ma connexion
Internet. Autrement dit, une fois installée, ’application sera en mesure d’envoyer mes photos ou méme I'image de ma webcama

un tiers via Internet ! Rassurez-vous, j’ai tiré cet exemple dune application de retouche photo. Ces autorisations sont donc

tout a fait légitimes. Sije vous les ai présentées ainsi, ¢’était simplement pour vous mettre en garde contre les potentiels abus de
certaines applications. Avant d’installer une nouvelle application, posez-vous donc toujours la question de I'intérét des
autorisations demandées. Siun simple jeu de Tetris demande 1’accés a vos contacts téléphoniques, il y a peut-étre des questions
a se poser quant auxréelles intentions de ses concepteurs...

Je vous ai fait peur ? Tant mieux, c¢’était un peu le but, je ’avoue volontiers. @ Cela dit les applications disponibles sur le

Windows Store sont soumises a une validation plutot stricte de la part de Microsoft, qui vérifie qu’il n’y aura pas de danger pour
l'utilisateur (c’est-a-dire nous). C’est un bon garde-fou, néanmoins il faut toujours rester vigilent lorsqu’on installe une nouvelle
application (ou pire, lorsqu’on installe un nouveau logiciel, comme on le verra bientot).

Pour installer ’application, il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton Installation:

Instal Bouton Installation

Dans le cas d’une application payante, vous avez le choix entre acheter I’application ou bien ’essayer :

L'installation va alors avoir lieu automatiquement en tache de fond. Une fois installée, la tuile de la nouvelle venue est disponible
sur I’écran Démarrer, 4 droite de toutes les autres tuiles :
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Nouvelle tuile sur I'écran Démarrer

Le cycle de vie d’une application ne s’arréte pas au moment de son installation. Pendant que nous en profitons tranquillement,
ses concepteurs continuent de la faire évoluer pour lui ajouter de nouvelles fonctionnalités ou bien encore pour corriger
d’éventuels bugs. Le probléme est que, lors de I'installation d’une application, le Windows Store récupére cette derniére sur
Internet et I'installe dans son état actuel sur notre ordinateur. Sile concepteur de ’application en publie une nouvelle version,
nous aurons toujours la version précédente. Cela constitue un probléme récurrent en Informatique : celui des mises a jour.
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De¢s lors, comment savoir siune nouvelle mise a jour d’application est disponible ? Eh bien I’information se trouve sous nos
yeux, directement sur la tuile du Windows Store :

Mh

Le nombre de mises a jour disponible est indiqué sur la tuile du Windows Store

Windows
Store

Le petit numéro présent en bas a droite de la tuile correspond au nombre d’applications qui, parmi celles déja installées sur

lordinateur, ont une mise a jour disponible. Dans mon cas, j’en ai quatre. En langant le Windows Store, on remarque un petit lien
en haut a droite :

Mises & jour (4) Lien vers les mises a jour dans le Windows Store

Cliquez sur ce lien vous ameéne sur un écran regroupant les mises a jour disponibles :
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© Mises a jour des applications 4 mises s jour disponibles
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applications a mettre a jour

Ici, sélectionnez les applications a mettre a jour (elles sont toutes sélectionnées par défaut) et cliquez sur le bouton
Installation pourlancer le processus. Ce n'est pas plus compliqué que ca.

Une application, ¢a s’installe... et ¢a se désinstalle. Fort heureusement, installer une application n’est pas une chose définitive. Il
est tout a fait possible (et simple) de désinstaller une application. Cette fois, cela ne se passe pas dans le Windows Store, mais
directement depuis ’écran Démarrer. Il suffit de faire un clic-droit sur la tuile de l'application a désinstaller et de sélectionner le
bouton Désinstaller dans son menu contextuel :
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Désinstallation d'une application

Un petit message vous demande alors votre confirmation, aprés quoi la tuile disparait : Papplication est alors désinstallée. C’est
encore plus facile qu’une installation ! ®

Sivous souhaitez désinstaller une application non présente sur I’écran Démarrer, vous pouvez procéder exactement de la méme
maniére sur les vignettes du menu Toutes les applications ou lors d'une recherche.

Pour les logiciels Bureau, I'installation ne passe pas par le Windows Store. Lorsqu'on achéte un logiciel dans le commerce, celui-
ciest fourni sur CD. Il suffit alors d'insérer le CD dans le lecteur pour lancer I'installation. Mais le plus souvent, on récupere le
logiciel sur Internet (dans le cas des logiciels gratuits par exemple). Le logiciel est alors représenté par un fichier spécial, appelé
exécutable, sur lequel il suffit de double-cliquer pour lancer l'installation.

On trouve également quelques logiciels Bureau sur le Windows Store, mais leur fiche résumée ne permet que de se rendre sur le
site de I’éditeur pour récupérer le fameux exécutable :
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Obtenir 'application aupres du développeur

Lien vers le site du
Les applications de bureau ne sont disponibles que sur le site Web du

développeur. Une fois I'application installée, vous pouvez ouvrr I"écran d'accueil

pour I'exécuter.

Accéder au site Web du développeur

développeur du logiciel dans le Windows Store

L'installation n’est donc pas automatique comme c'est le cas avec les applications Metro.

Récupérer un logiciel sur Internet présente quelques petits risques pour la sécurité de I’ordinateur. En effet, les
barrieres mises en place dans le Windows Store n’existent plus dans ce cas ! Pour la suite de ce chapitre, iln'y a pas de
probléme, mais avant de vous lancer dans le téléchargement et l'installation d'un logiciel inconnu, je vous conseille de
lire cette partie jusqu’au bout (jusqu’au chapitre 8 inclus donc).

Dans tous les cas (CD ou exécutable), on se laisse guider par les explications qui apparaissent a I'écran. Quelques petites
questions simples concernant l'installation nous sont posées et au bout de quelques clics, le tour est joué.

D'un logiciel a l'autre, l'installation peut sensiblement varier, il n'y a donc pas de procédure générique. Et comme souvent en
informatique, le meilleur moyen pour apprendre est de pratiquer. Nous allons donc installer un logiciel ensemble. Mais quel
logiciel ? Eh bien nous allons prendre un petit peu d’avance et installer un logiciel qui ne nous servira que dans la partie Il de ce
tutoriel : VLC. Il s’agit d’un logiciel permettant de lire des DVD et Blu-ray. Je ne rentre pas plus dans les détails pour le moment.

Icone du logiciel VLC

Jaichoisi ’exemple de VLC pour trois raisons principales :

c’est un logiciel qui nous sera trés utile ;

il est gratuit et téléchargeable facilement (et 1également bien siir) sur Internet ;

enfin, son installation est assez générique et couvre donc bon nombre de cas de figure que vous pourriez rencontrer avec
d’autres logiciels.

Vous pouvez faire I'installation en méme temps que moi, mais rien ne vous y oblige, surtout si vous ne comptez pas utiliser votre
ordinateur pour lire des DVD ou des Blu-ray. Dans tous les cas, je vous invite tout de méme a suivre cette partie grice aux
captures d’écran qui vont suivre, car savoir installer un logiciel sur Windows est quelque chose de trés important.

Prérequis : l'exécutable
L’exécutable est un fichier un peu spécial qui contient tout le nécessaire pour installer un logiciel. Pour le lancer (ou l'exécuter,
donc), il suffit de double-cliquer dessus. Mais avant toute chose, il faut le récupérer sur Internet. Comme nous n'avons pas

encore vu la partie consacrée a Internet, je vous donne simplement le lien ou vous pourrez récupérer VLC (vous n'avez donc qu'a
cliquer pour le récupérer) :

Telécharger VLC

En cliquant sur ce lien, votre navigateur Internet va s’ouvrir et commencer le téléchargement de I’exécutable. Selon la
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configuration de votre ordinateur, il vous sera demandé ou non 'emplacement sur le disque dur ou vous souhaitez le déposer. Si
c’est le cas, vous pouvez par exemple le mettre sur votre Bureau. Sinon, il aura probablement été placé par défaut dans le dossier
Téléchargements. Pour y accéder, ouvrez l'explorateur Windows et cliquezsur Téléchargements :

I ET

m Accueil Partage Affichage

(-J' * T || & » Mario Bodu » Téléchargements

_ _ n. Kain Dossier Téléchargements dans l'explorateur Windows
4 7. Favoris

BN Bureau

Emplacements récents

4. Téléchargements

Comme vous pouvez le voir, I’exécutable a un noma rallonge (c’est souvent le cas), car il contient le numéro de version du
logiciel :

[

74 )
u Icone du fichier exécutable de VLC

wle-2.0.1-win
32.exe

Pour lancer le programme d’installation, il ne vous reste plus qu’a double-cliquer dessus. Il va alors s’agir d'une succession
d’écrans de ce type :

Bienvenue dans le programme
d'installation de VLC media player
201

Vous &tes sur le point d'installer YLC media player 2.0. 1 sur
votre ordinateur,

Avant de démarrer l'installation, il est recommandé de fermer
toutes les autres applications. Cela permettra la mise & jour
de certains fichiers systéme sans redémarrer votre

ordinateur, Début de linstallation

Cliguez sur Suivant pour continuer,

| Suivant = Annuler

Mon conseil : lisez tout ce qui apparait a I'écran. @ Windows ne va pas essayer de vous piéger (VLC non plus d’ailleurs).

Répondezle plus simplement possible aux questions qui vous sont posées, selon ce qui vous semble le plus logique. [In'y a pas
de raison que vous donniez de « mauvaises » réponses. La seule chose qui peut arriver est que votre installation soit un peu
différente de la mienne (ce quin'est pas du tout un probléme).

Comme vous pouvez le voir, iln’y a pour I'instant que deux boutons, donc deux possibilités : Suivant ou Annuler. Le deuxi¢me
écran concerne la licence utilisateur du logiciel :
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Licence utilisateur

Veuillez examiner les termes de la licence avant dinstaller VLC media player 2.0. 1.

Appuyez sur Page Suivante pour lire le reste de la licence utilisateur.

i,
4k
el

| GMU GEMERAL PUBLIC LICEMSE
Version 2, June 1991

Copyright (C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc.,
51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

Preamble

_The_license; for most gnfbn'are are designed to take away your

Vous connnaissez maintenant vos droits, Cliguez sur Suivant pour continuer.

< Précédent

utilisateur

Acceptation de la licence

Annuler

C’est un écran trés courant lors de l'installation d’un logiciel. C'est un contrat que vous passezavec I’éditeur pour avoir le droit
d'utiliser son logiciel, méme sice dernier est gratuit. C'est assez long, assezillisible et en général... on ne le lit pas (ce quin'est
pas bien, je le reconnais). Mais pour pouvoir installer le logiciel, vous devez accepter les conditions, en choisissant le bouton
adéquat. Rassurez-vous, ce contrat ne vous engage pas sur des choses bien graves. Bref, on acquiesce et on clique sur

Suivant.

Vous devez ensuite choisir les composants du logiciel a installer :

Choisissez les composants
Choisiszez les composants de VLC media player 2.0. 1 gue vous souhaitez installer,

Cochez les composants que vous désirez installer et décochez ceux gque vous ne désirez pas

installer. Cliqguez sur Suivant pour continuer.

Type dinstallation : Personnalisée

Cu, sélectionnez les
composants optionnels que
vous voulez installer :

-+ | Lecteur de médias (requis)
Ajouter au menu Démarrer
Placer un raccourd sur le bureau
Flugin Mozila

Flugin ActiveX

Lecture de disques

— " - w -

Description
Espace requis : 90. 1Mo

< Précédent

Choixdes composants a installer

Il est en effet possible de n’installer que certaines parties du logiciel. Le composant principal est souvent obligatoirement coché,
ici Lecteur de médias. Vous pouvez également choisir d’activer ou non la création d’une entrée dans le menu Démarrer (qui est
en fait ’'écran Démarrer, mais peu importe) et d un raccourci sur le Bureau. La plupart du temps, les options par défaut sont
largement suffisantes. Si des options vous paraissent obscures, comme ici Plugin ActiveX, laissez donc la valeur par défaut.
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Vient ensuite le choix du dossier d’installation, c'est-a-dire de ’'emplacement du logiciel sur le disque dur. La encore, on laisse le
choix par défaut dans 99% des cas :

Dossier dinstallation

C:\Program Files (x36) Wideol ANWLE Parcourir.... Choixdu dossier d'installation

Je ne détaille pas I’ensemble de I’installation, quin’a pas tellement d’intérét. Comme vous pouvez le constater, installer un
logiciel c6té Bureau est plus fastidieux que d’installer une application via le Windows Store. Ce n’est néanmoins pas beaucoup
plus difficile, il suffit de cliquer sur Suivant, Suivant, Suivant...

Lors de I'installation de certains logiciels, il vous est conseillé d’installer des logiciels supplémentaires quin’ont rien a
voir. L’exemple typique est celui des barres de navigation, qui s’ajoutent un peu partout dans votre systéme et qui sont
a surtout 12 pour vous mettre de la pub sous le nez. Il s’agit la plupart du temps d’accords commerciaux entre éditeurs de
logiciels. Prenez donc garde a bien décocher les cases vous proposant ces installations parasites !

Une fois I'installation terminée, la nouvelle tuile a fait son apparition sur I’écran Démarrer, vous pouvez alors lancer le logiciel.

La encore, désinstaller un logiciel Bureau s’avére un tantinet plus délicat (oui oui, un tantinet, tout au plus) que désinstaller une
application Metro. Le début de la procédure est la méme : faites un clic-droit sur la tuile du logiciel (depuis I’écran Démarrer ou
bien depuis le menu Toutes les applications) puis sélectionner Désinstaller dans le menu contextuel.

La suite, en revanche, est nouvelle. En effet, la désinstallation continue c6té Bureau, ce qui est logique finalement puisque nous
désinstallons un logiciel Bureau. Une fenétre contenant la liste des logiciels installés sur votre ordinateur s’ouvre alors.
Sélectionnez celui que vous souhaitez désinstaller et cliquezsur Désinstaller/Modifier:

Organiser = | Désinstaller/Modifier

-~
Mom

¥ Mp3tag v2.49

HNDtepad++

'!‘l Oracle VM VirtualBox 4.1.16

(=1 PDF-Viewer

£ ) PicPick

ﬂ]S}rnaptics Pointing Device Driver

Désinstallation d'un logiciel

_Q VLC media player 2.0.1
()] WampServer 2.2
B Windows Live 2011

il s'agit. Ne désinstallez JAMAIS un logiciel sans savoir ce que c'est. Il se pourrait qu'il soit important sans que vous ne

Ne désinstallezun programme que sivous étes absolument certain de vouloir le désinstaller ET que vous savezce dont
A le sachiez.

Sivous avezinstallé VLC pour l'exemple mais que vous ne comptez pas l'utiliser, n'hésitez pas a le désinstaller dés maintenant.
On oublie trop souvent les petits logiciels installés « comme ¢a, pour voir » et qui finissent par encombrer le systéme pour rien.
Sien revanche vous n'avez jamais installé de logiciel, vous ne devriez pas avoir besoin de désinstaller quoi que ce soit pour le
moment (logique !).

Passons maintenant a un exemple concret d’utilisation de logiciel Bureau. Nous ne verrons pas d'exemple d'application Metro car
celles-cisont en générale trés intuitives. Pour utiliser un logiciel Bureau en revanche, il faut savoir quelques petites choses que
je vous propose de voir ici. Mais pour commencer, j'ai une bonne nouvelle pour vous : la grande majorité des logiciels
fonctionnent sur le méme principe.

Evidemment, ils ne fonctionnement pas tous exactement de la méme maniere, mais un bon nombre d'éléments sont similaires d'un
logiciel a l'autre :
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ils se démarrent et s'arrétent de la méme fagon ;

on enregistre notre travail de la méme fagon ;

on accede aux options de configuration de la méme fagon ;
on imprime son travail de la méme facon ;

certains menus sont identiques ;

etc.

Je dis bien « la grande majorité ». Vous trouverez toujours des logiciels tordus qui ne fonctionnent pas comme les autres... Mais
c'est plutot rare, surtout quand on débute. Bref, quand on en connait un, on en connait cent.

Voyons tout de suite un exemple avec le Bloc-notes. Je vous laisse l'ouvrir, je suis slr que vous avez compris comment faire
maintenant.

Enregistrer

Une fois le Bloc-notes ouvert, vous pouveztaper quelques mots dans celui-ci :

Fichier Edition Format Affichage 7

Salut les zamis !

Ecrire un morceau de texte dans le

Bloc-notes

En haut de la fenétre, vous pouvez apercevoir une barre de menu. Elle commence par les entrées Fichier, Edition, etc...

Fichier Edition Format Affichage 7 La barre de menu du Bloc-notes

Cette barre de menu est trés souvent présente dans les logiciels Bureau. Elle permet notamment d'enregistrer son travail. Pour
cela, cliquezsurle menu Fichier, puis Enregistrer:
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Fichier | Edition Format Affichage 7

Mouveau Ctrl+M
Chuvrir... Ctrl+ O
Enregistrer Ctrl+5

: Enregistrer avec le Bloc-notes
Enregistrer sous...

Mise en page...

Imprirner... Ctrl+P

Chuitter

Une nouvelle fenétre s'ouvre alors (voir capture ci-dessous). Elle ressemble a celle de I'explorateur Windows, vous ne trouvez
pas ?

Pour enregistrer votre fichier, suivez les trois étapes suivantes :

1. ou enregistrer votre fichier ? Comme dans l'explorateur, vous pouvez vous déplacer au sein de l'arborescence de
Windows. Cliquez par exemple sur Bureau pour enregistrer votre nouveau fichier sur le Bureau ;

2. quel nom donner a votre fichier ? En bas de cette fenétre, un champ vous permet de donner un noma votre nouveau
fichier. Tapez par exemple toto ;

3. valider. Enfin, cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider.

Les autres options ne nous intéressent pas (pour le moment).

@ - 4 [ Bureau »

Organiser - Mouveau dossier

43¢ Favoris Bibliothéques
| B Bureau | Dossier systeme

@ Emplacements re
i Téléchargement: Groupe résidentiel
Q Dossier systeme
4| Bibliothéques

k @ Documents
I =] Images

b @l Musique B | Ordinateur
- B Vidéos Dossier systeme

Mario Bodu

: d Champs
Dossier systeme

I oy Groupe résidentiel ¥ ﬁg, Reseau

Mom du fichier: | toto

Type: | Fichiers texte (*.txt)

\_‘; Masquer les dossiers Encodage:  AMSI Enregistrer Annuler

importants lors d'un enregistrement

Vous constatez alors qu'un nouveau fichier est apparu sur votre Bureau. Félicitations, vous venez de créer votre premier fichier !
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menu (Fichier, Edition, etc...) est remplacée par un gros bouton. Dans le cas de Paint, il est bleu. Le principe reste le

ﬂ Dans les logiciels récents tels que Paint (du moins, dans la version de Paint présente dans Windows 8), la barre de
méme, seule la présentation est différente :

@ ™ o Sans titre - Paint
5 Images récentes
_I MNouveau

"
'* Cuwrir

L—] Enregistrer
l_:;\j Enregistrer sous 4

<y Imprimer »
de menu légerement différente mais le principe reste le méme

Certains logiciels ont une présentation

Un petit exercice pratique ? Essayez donc de faire un dessin dans Paint et de l'enregistrer (Iexercice, c'est l'enregistrement bien
sQr.. pas le dessin).

Sivous apportez de nouvelles modifications au fichier, vous pouvez les enregistrer en suivant la méme procédure. Mais cette
fois, le nomet l'emplacement du fichier ne vous seront pas demandés car vous les aurez déja renseignés lors du premier
enregistrement.

Le raccourci clavier pour enregistrer votre travail est Ctrl + s. Ce raccourci fonctionne avec la grande majorité des logiciels.

La premicre fois qu'on enregistre un fichier, on I'a vu, le logiciel demande son nomet son emplacement sur le disque dur. Par la
suite, ces informations ne sont plus demandées et le fichier est « écrasé » a chaque nouvel enregistrement.

Dans les menus vus précédemment, avez-vous remarqué l'entrée Enregistrer sous, juste en dessous de Enregistrer ? Aprés avoir
enregistré un fichier une premiére fois, choisir Enregistrer sous permet de donner un nouveau nomet un nouvel
emplacement au fichier. Autrement dit : vous l'enregistrez a un autre endroit, avec un nouveau nom, sans écraser l'ancien. Vous
dupliquez ainsi le fichier.

Cela est utile lorsque vous effectuez des modifications sur un fichier mais que vous voulez conserver l'ancienne version. Vous
pouvez par exemple enregistrer la version modifiée dans le méme dossier que l'ancienne, en lui changeant son nom (ajoutez par
exemple V2 a la fin de son nom).

Un logiciel est installé sur le systéme d'exploitation pour lui apporter une fonctionnalité supplémentaire.
Sur Windows 8§, il existe deux grands types de logiciels : les logiciels con¢u pour Metro et les logiciels congu pour le
Bureau. On appelle généralement application un logiciel Metro et logiciel (tout court) un logiciel Bureau.

e Les applications Metro sont principalement faites pour étre utilisées sur un écran tactile, mais sont tout a fait utilisables a
la souris. Ces applications sont affichées en plein écran, dotées de gros boutons et sont généralement trés colorées.

e [es logiciels Bureau sont en général plus complets que les applications Metro. IIs sont affichés dans des fenétres et sont
plus facilement utilisables a la souris et au clavier.

e Mis a part quelques exceptions, les logiciels Bureau ne peuvent pas €tre utilisés sur les tablettes équipées de Windows
RT (la version allégée de Windows 8).
Les applications Metro sont installées via le Windows Store.
Les logiciels Bureau sont installés grace a un fichier exécutable, qu'on trouve sur Internet ou bien, parfois, en passant par
le Windows Store.

e [a désinstallation d'un logiciel ou d'une application se fait grace au menu contextuel de I'écran Démarrer (ou du menu
Toutes les applications si la tuile n'est pas épinglée a I'écran Démarrer).
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Jouons avec les fichiers (et les dossiers)

Nous voici dans un chapitre trés important car il traite des fichiers et dossiers : les briques de base de tout ce que vous ferez sur
votre ordinateur.

Nous avons déja vu le concept de fichier et dossier (souvenez-vous de l'armoire @ ). Ici, nous irons un peu plus loin et,

surtout, nous manipulerons : nous allons créer des fichiers et des dossiers. Vous pouvez faire cela ou vous voulez: sur le Bureau
ou dans un dossier (que vous aurez ouvert a l'aide de l'explorateur Windows). Cela revient au méme. L'important est de bien
savoir ou vous vous trouvez dans l'arborescence de Windows.

Comme nous l'avons vu, votre disque dur contient a la fois vos données personnelles et... Windows. En effet, il existe des
fichiers qui permettent 8 Windows de fonctionner. Ces fichiers sont dans des dossiers qui appartiennent & Windows et celui-ci
n'aime pas toujours qu'on touche a ses affaires... Ces dossiers se trouvent a la racine de l'un de vos disques durs (sivous en
avez plusieurs). Il vaut mieux éviter d'y toucher.

Le plus sirest de jouer (oui oui, nous allons jouer ici) sur le Bureau ou bien dans vos documents personnels (choisissez
Documents dans le volet de navigation de ’explorateur Windows). Nous utiliserons ici le Bureau.

@ Mais au fait, que veut dire créer un fichier ? Et qu'est-ce que ¢a veut dire un fichier dans la pratique ?

Depuis le début de ce cours, je vous parle de fichiers. Je vous dis qu'un fichier peut contenir une photo, un traitement de texte,
une musique, etc. Il existe donc différents types de fichier. Et le mot #ype n'est pas anodin, c'est un vrai terme.

Cette notion est importante mais on peut trés bien se servir de son ordinateur sans la maitriser. Je vous propose donc deux
approches de la chose :

e approche 1:simple et suffisante ;
e approche 2 :un peu plus technique mais aussi plus précise.

Sivous étes pressés et que la technique ne vous intéresse pas, ne lisez que la premiere approche. Vous ne serez pas perdus pour
utiliser votre ordinateur. Si vous avezun peu plus de temps, je vous invite grandement a lire également la seconde approche
(lisez quand méme la premicre bien str). Vous comprendrez plus de choses. Sil'informatique vous passionne (ou commence a
vous passionner) alors ne ratez pas ¢a. @

Dans les deuxcas, la question que l'on se pose est la suivante :

@ Comment (re)connaitre le type d'un fichier ?

Chaque fichier, comme je vous le disais, a un type. Cela signifie entre autres qu'il a une utilisation particuliére. Mais alors
comment, du premier coup d'oeil, reconnaitre ce type, cette utilisation ?

Eh bien Windows fournit une méthode extrémement simple : I'icone du fichier varie en fonction de l'utilisation que vous pouvez
en avoir.

Voici par exemple des fichiers de différents types :

Fichier Musique ou Son
@Fichier Photo ou lmage  Plusieurs fichiers de types différents

|| Fichier texte

Vous pouvez voir que leur icone n'est pas la méme.

Encore mieux, si vous sélectionnez un affichage avec de plus grandes icones, vous aurez alors des apergus du contenu des
fichiers :
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Divers fichiers et leur apergu

Fichier Fichier Photo Fichier texte

Musique ou ou lmage
Son

e e fichier Musique est représenté par la pochette de l'album;
e e fichier Photo est représenté par la photo (eh eh, ils ne sont pas bétes chez Microsoft) ;
e [e fichier Texte... Bon lui, il ne change pas.

Avec d'autres types de fichiers, vous verrez des comportements différents. Pratique, non ? Bref': l'icone nous renseigne sur
l'utilisation du fichier. Il ne faut donc pas regarder que son nom.

Mais chose promise, chose due, nous allons entrer dans les détails... Je le répéte, cette seconde approche n'est pas
nécessairement vitale. Vous pouvez la passer sans souci et aller directement a la sous-partie suivante : Création et manipulation.

Vous étes encore 1a ? Super !

Jusque-la, je vous ai parlé de types de fichiers tels que Texte, Musique ou encore Photo. Bien. Mais je parlais plus de leur
utilisation que de leur type. En réalité, stupeur, il existe plusieurs types de fichiers pour chaque utilisation. Plusieurs types de
fichiers Texte, plusieurs types de fichiers Musique, etc. Deux fichiers Musique (avec la méme icone donc) n'auront pas forcément

le méme type.

@ Mais alors, comment le connaitre le véritable type ??7?

Clest une régle trés simple, mais je dois vous parler d'une nouvelle chose avant de vous l'expliquer : les extensions de fichier.
Les extensions de fichier

Tous vos fichiers ont une extension. Ouvrez l'explorateur Windows ou regardez un fichier sur votre Bureau, vous devez voir
quelque chose de similaire a ceci :

Extension d'un fichier
toto.bd

L'extension est la suite de trois lettres (en généraliln'y en a que trois) situées apres le point dans le nomdu fichier.

@ Je ne vois pas d'extension moi! Que se passe-t-il ?

Il se peut trés bien que vous ne voyiez pas l'extension de vos fichiers car par défaut, elles sont masquées (quand je vous dis que
c'est une approche plus « technique » @ ). Pour les afficher, sélectionnez le ruban Af fichage de I'explorateur Windows puis

cochezlacase Extensions de noms de fichiers:
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4
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Masquer It

Volet de e L. S o Trier 5
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Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
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4. Téléchargements : i : ==
Fichier Fichier Photo Fichier texte
. — Musique ou ou lmage
= Bibliotheques Son

FEI Documents
Affichage des extensions de fichiers

Les extensions apparaissent alors a la fin des noms des fichiers. Wila pourquoi j'ai préféré vous montrer deux approches, je ne
voulais pas que les personnes les plus pressées se préoccupent d'afficher ou non ces extensions. Bref, maintenant que nous
pouvons tous admirer voir les extensions, nous pouvons continuer.
Connaitre le type grdce a l'extension
Nous y voila enfin ! Voici la régle permettant de connaitre le type d'un fichier :
Le type d'un fichier est donné par son extension.
Tout ¢a pour ¢a, oui, ni plus, ni moins. Votre fichier Texte créé dans la partie précédente est donc de type txt. Et je vous rassure,

le plus souvent on l'appelle un fichier Texte (d'ailleurs, les trois lettres £xz ne veulent pas dire autre chose).

Vous voulez d'autres exemples d'extensions, donc d'autres exemple de types de fichier ? Reprenons donc nos trois fichiers de
tout a ’heure maintenant que les extensions sont affichées :

Les extensions sont affichées

Fichier Fichier Photo Fichier texte.bd
Musique ou ou Imagejpg
Son.mp3

Le fichier Musique porte I'extension .mp3, c’est donc un fichier... MP3. Drole de nom, j’en conviens. Sachezjuste qu’un MP3
est un fichier musical. De méme, un fichier .jpg (que I’on prononce jipeg) est un fichier photo.

Ca n'a peut-€tre l'air de rien, mais une extension en dit beaucoup sur un fichier. C'est notamment elle qui dit 8 Windows d'ouvrir
tel fichier avec tel logiciel. Par exemple, Windows sait (et peu importe comment il le sait pour I'instant) que les fichiers en .xt
doivent s'ouvrir avec le Bloc-notes. Il sait aussi que les .jpeg, .bmp ou encore .png s'ouvrent tous avec I’application Photos. Eh
oui, comme je le disais : plusieurs types de fichiers peuvent servir a la méme utilisation.

Quand on a compris ¢a, on a compris beaucoup de choses ! Et plus vous manipulerez votre ordinateur, plus vous vous
familiariserez avec les types (et donc extensions) courant(e)s.

Quelques types de fichiers courants

Voici un petit tableau résumant les différentes extensions que vous pourrez vite croiser :

Utilisation Extensions

Fichiers « Textes » txt, .doc, .odt

Fichiers « Musique » ou « Son » | .mp3, .wma, .aac, .0gg, .wav
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Fichiers « Image » (et « Photo ») | .jpeg, .png, .bmp

Fichiers « Vidéo » .avi, .mov, .divx

Et les dossiers dans tout ca ?

Pour terminer cette partie, jattire votre attention sur le fait que les dossiers n'ont pas d'extension, eux. [In'y a qu'une sorte de

dossier. Par contre, ils sont trés ouverts d'esprit : ils acceptent tout le monde ! On peut donc mettre des fichiers de n'importe quel
type dans un dossier.

Maintenant que les fichiers n'ont plus aucun secret pour vous, nous allons voir comment les manipuler au sein de

l'arborescence. Commengons par mettre un fichier dans un dossier. Comment ¢a « quel dossier ? » ? Eh bien celui que nous
allons créer tout de suite bien sir!

Placez-vous sur votre Bureau.

Vous pouvez faire la méme chose dans l'explorateur Windows, ou vous voulez (tant que vous ne touchez pas aux
dossiers systemes de Windows).

Pour créer un dossier, nous allons avoir besoin de notre cher menu contextuel. Vous vous souvenezde lui, j'espére ? Mais si,

c'est celui qu'on ouvre grace au clic droit. Faites donc un clic droit sur votre Bureau, placez votre souris sur Nouveau puis
sélectionnez Dossier :

Affichage J
Trier par J
Actualiser

Coller

Coller le raccourci

Annuler le déplacement Ctrl+Z Clic droit >
| Mouveau k | . Daossier o
!_. Résolution d'écran E mELE ®
W Gadgets EE] Microsoft Office Access 2007 Base de données
& Personnaliser Contact
@] Document Microsoft Office Word

Document Journal
Nouveau > Dossier, sur le Bureau

Sivous voulez créer un dossier dans I’explorateur Windows, vous pouvez également utiliser le menu contextuel, mais aussi
cliquer sur le bouton Nouveau dossier duruban Accueil :
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Chutils d'image
Fichier Accueil Partage Affichage Gestion
= rl Y - - B
} _ % - Selectionner tout
& s Deplacer vers £5 Supprimer - | E il E
- ] \ ——av ::? 5o Aucun
Copier Coller B Copiar v - : Mouveau Propriétés
F =| Copier vers (=4 Renommer dossier - L EE Inverser la sélection
Presse-papiers Crganiser Mouveau Cuvrir Sélectionner
“E'_ Ermnplacements récents ’ ’L,';‘?, 1 s
4. Teléchargements i A =
Fichier Fichier Photo  Fichier texte.bd
. Musique ou ou lmage.jpg
=1 Bibliotheques Son.mp3

|=E| Marnments
Bouton Nouveau dossier dans le ruban Accueil

Dans tous les cas, cela a pour effet de créer un dossier sur votre Bureau (ou dans le dossier dans lequel vous vous trouvez avec
l'explorateur Windows). Vous devez alors lui donner un nom.

Nommage du dossier nouvellement créé

nom dossi erI

Une fois que vous avez fini de taper son nom, tapez sur le bouton Entrée de votre clavier (ou bien cliquez n'importe ou a I'écran,
sauf sur votre fichier). Vous voila avec un magnifique dossier ! Le raccourci clavier pour créer un nouveau dossier est ctrl + Maj
+n.

Double-cliquez sur votre dossier pour l'ouvrir (ce qui a pour effet de vous ouvrir une fenétre d'explorateur Windows si ce n'était
pas déja le cas). Vous pouvez constater qu'il est... vide. En méme temps, le contraire aurait été surprenant : nous venons de le
créer.

Eh bien remplissons-le !

Mettre un fichier dans un dossier

Comment mettre un document dans un dossier sur votre vrai bureau ? Pas bien difficile : on le prend et on le met dedans (je ne
vous apprends rien). Eh bien c'est exactement la méme chose en virtuel.

e C'est bien beau de dire ¢a, mais comment « prendre » un fichier ? Et comment le « mettre » dans un dossier ?

Nous allons pour cela utiliser une technique trés courante en informatique : le glisser-déposer (de son douxnomanglophone «
drag & drop »). Pour « prendre » un fichier, cliquez dessus et maintenez le clic enfoncé. Vous pouvezalors le déplacer ou bon
vous semble. Pour le reposer, relachez le clic. Et voila !

Pour mettre un fichier dans un dossier, déplacez-le jusqu'a votre dossier et déposez-le dessus :

Placer un fichier dans un dossier

nom dassier

Vous pouvez faire de méme pour mettre un dossier dans un autre dossier.

Pas vraiment de limite...
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A partir de ce que nous venons d'apprendre, il n'y a plus vraiment de limites : vous pouvez créer autant de dossiers que vous
voulez (dans la limite de la place disponible sur votre écran). Vous pouvez placer autant de fichiers que nécessaire dans un
dossier et autant de dossiers dans des dossiers qui sont euxméme dans des dossiers... @ Bref, c'est la joie.

En réalité, il existe une limite théorique de profondeur d'artborescence mais avec un usage normal de votre ordinateur,
vous ne pouvez pas l'atteindre

Je vous invite donc a créer des dossiers, a créer des fichiers, et a classer tout ce beau monde. Vous pouvez par exemple créer, sur
votre Bureau ou ailleurs, un dossier pour chacun des membres de votre famille (avec son prénom comme nom de dossier).
Chacun pourra y trier ses documents a sa guise.

Un petit conseil pour finir : n'hésitez jamais a trier, classer, ranger, ordonner vos fichiers et dossiers. Avec le temps, on voit des
Bureaux se transformer en véritable champ de bataille. Un peu comme certains vrais bureaux me direz-vous...

Une fois votre fichier ou dossier créé, son nomn'est pas gravé dans le marbre. Vous pouvez le modifier sans souci. Il faut préter
attention a un seul petit détail : deux fichiers (ou deuxdossiers) ne peuvent pas avoir le méme noms'ils sont au méme
emplacement dans l'arborescence de Windows. Par exemple, si vous avez deux dossiers toto et tata sur votre Bureau, vous ne
pourrez pas renommer tata en toto. [dem pour les fichiers.

Bien, mais comment renomme-t-on un dossier (ou un fichier, c'est pareil) ? Commencez par le sélectionner, ce qui le met en
surbrillance. Cliquez ensuite une fois sur son nompour pouvoir I'éditer :

Renommage d'un dossier

nom dossier|

Une fois le nouveau nomentré, tapez sur le bouton Entrée de votre clavier (ou bien cliquez n'importe ou a I'écran, sauf sur votre
dossier). Et voila le travail.

Sivous vous trouvez dans ’explorateur Windows, vous pouvez également utiliser le bouton Renommer du ruban Accueil (ou
bien la touche F2 du clavier) :

=

Fenommer

Bouton Renommer

Dans Windows, les fichiers ont des propriétés. Ce sont des informations qui caractérisent les fichiers. Pour afficher les
propriétés d'un fichier, utilisez le bouton Propriétés du ruban Accueil de 'explorateur Windows ou bien utilisez a nouveau le
clic droit et choisissez Propriétés. Une fenétre s'affiche alors :
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Genéral | Sécurité | Détails

P

_| |tntu.t:-:t

Type du fichier : Document teste (i) 1

S'ouvre avec 3 Blocnotes Modffier...

Emplacement : CUsers’Matthieu Documents

Taille : 0 octet(s)

Sur disque : 0 octetis) La fenétre des propriétés d’un

Crééle: Hier 22 aolt 2012, 15:16:51
Modifié le : Hier 22 aot 2012, 15:16:51

Demier accés le Hier 22 godt 2012, 19:16:51

Attributs : [ |Lecturs seule | [ |Caché
4

QK | | Annuler Appliquer

fichier

Nous n'allons pas passer en revue toutes les propriétés mais jattire votre attention sur quatre points (voir les cadres numérotés
sur l'image ci-dessus) :

1. la propriété S'ouvre avec permet de voir quel logiciel va étre utilisé pour ouvrir le fichier. Dans mon cas, c'est un fichier
Texte, il sera ouvert avec le Bloc-notes. Vous pouvez (mais je vous le déconseille pour le moment) modifier le logiciel &
utiliser grice au bouton prévu a cet effet ;

2. la propriété Emplacement indique ou se trouve le fichier dans l'arborescence de Windows. Dans mon cas, nous nous
trouvons dans le dossier Documents, lui-méme dans mon répertoire utilisateur Matthieu ;

3. trois dates existent dans les propriétés d'un fichier : sa date de création, de modification et de dernier accés (c'est a dire la
demiére fois que vous l'avez ouvert, sans forcément le modifier) ;

4. enfin, la case Lecture seule. Cette option est importante car sivous la cochez, le fichier ne pourra plus étre modifié.
Retenez bien cette option car il vous arrivera peut-étre de ne plus pouvoir modifier un fichier a cause d'elle, la bougresse.

Bon, maintenant que nous avons bien joué, un brin de ménage s'impose ! $®

Suppression : la corbeille
Supprimer un fichier ou un dossier

Pour supprimer un fichier ou un dossier (ce sera la méme démarche pour les deux), la démarche est similaire a ce que nous avons
vu jusqu’ici : utilisez le bouton Supprimer du ruban Accueil :

x Bouton Supprimer

Supprimer

Autre méthode : faites un clic droit sur I'objet & supprimer et choisissez Supprimer.
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Qurir

Imprimer

Modifier

Edit with Motepad++

Chuwrir avec

Partager avec

Supprimer un élément en utilisant le menu contextuel
Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renormmer

Propriétés

Enfin, le raccourci clavier pour supprimer un ¢lément sélectionné est simplement la touche Suppr (ou del sur certains claviers,
c'est la méme chose).

Et hop : plus de fichier. Mais il n'est pas (encore) perdu a jamais, il est dans votre corbeille.

Un accident est sivite arrivé... Si vous avez supprimé un fichier (ou un dossier) par erreur, pas de panique : vous pouvez le
récupérer dans votre corbeille. Sans vous salir les mains en plus. Votre corbeille se trouve sur votre Bureau. Bon je sais, la
comparaison avec le vrai bureau en prend un coup dans laile puisqu'en général la vraie corbeille se trouve sous le bureau mais
bref, passons.

Rendez-vous donc sur votre Bureau et double-cliquez sur la corbeille :

La célébrissime corbeille

Corbeille

Celle-ci se comporte un peu comme un dossier. Mais un dossier un peu spécial car de nouvelles options y sont disponibles, dont
la restauration de fichier.

Pour tester cela, créez un fichier (un fichier Texte par exemple, avec le bloc-note) et supprimez-le (vive la productivité, je sais).

Retournez ensuite dans votre corbeille : elle contient votre fichier. Bien. Pour le restaurer, sélectionnez-le (d'un simple clic) et
choisissezRestaurer les éléments sélectionnés dans le ruban Gestion :
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Chutils de Corbeille

Accueil Partage Affichage | Gestion

€ 2 | N

Vider la Propriétés de  Restaurer tous |Restaurer les éléments
Corbeille la Corbeille les éléments sélectionnés

Gestion Restaurer

T E » Corbeille v Rechercher dans : Corbeille 2

A A s
0 Favoris i toto.bd
B Docurment texte Restaurer les
B Bureau 0 octet(s)

"5l Emplacements récents

4 Téléchargements

- Bibliothéques
@ Documents
[E| Images
Jl Musigue
B vidéos

¢éléments depuis la Corbeille

Remarquez I'indications Outils de Corbeille, en violet, qui surmonte le nom du ruban Gestion. On croise régulicrement
ce genre d’indication lorsque des actions particulieres sont possibles.

Votre fichier revient a la place qu'il occupait avant sa suppression. Magnifique ! La démarche est la méme avec les dossiers
supprimes.

Vider la corbeille

Comme on I'a vu, un fichier supprimé peut étre récupéré grace a la corbeille. Cela signifie que le fichier existe encore. Il occupe
donc encore de la place dans la mémoire de votre ordinateur (sur votre disque dur). Il faut donc, de temps en temps, vider votre
corbeille. Tout comme une véritable corbeille finalement.

Pour cela, ouvrez votre corbeille et cliquezsur le bouton Vider la corbeille,toujours dans le ruban Gérer :

E

Bouton Vider la Corbeille
Vider la
Corbeille

Vous pouvez aussi vider la corbeille sans l'ouvrir, grice au menu contextuel (je vous laisse faire, je suis sir que vous allez trouver

&

Prenez garde : vous n'avezplus droit a l'erreur ! Si vous videz votre corbeille, vous ne pourrez plus récupérer vos
fichiers et dossiers supprimés ! Vérifiez donc bien que plus rien ne vous sera utile avant de vider votre corbeille.

Le « copier-coller »

Impossible de finir ce chapitre sans vous parler du copier-coller. Vous avez peut-&tre déja entendu cette expression, elle est de
plus en plus utilisée dans la vie quotidienne (au sens figur en tout cas). Nous allons voir ce qu'elle signifie, en informatique.

Le copier-coller
On pourrait remplacer 'expression « copier-coller » par « copier », tout court. En effet, copier-coller un fichier revient a le
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dupliquer.

e Mais alors pourquoi conserver ce « -coller » dans l'expression ?

Eh bien parce que c'est une action quise passe en deux étapes :

1. on copie;
2. on colle.

Voyons tout de suite un exemple. Créez un fichier Texte sur votre Bureau (avec le Bloc-notes par exemple). Ouvrez ensuite

l'explorateur Windows et placez-vous dans vos Documents (sélectionnez Documents dans le volet de navigation).

Vous avez donc maintenant un fichier sur votre Bureau et une fenétre d'explorateur Windows ouverte :

Partage

Coll L”_”r .
r.:nerEI __E]v =0

Presse-papiers

4 5:{ Favoris
B Bureau
‘&l Emplacements récents
,j, Teléchargements

Copier

4 Bibliothéques

[> Documents

b &=l Images
B Jl Musique
> B8 vidéos

> ﬁ Groupe résidentiel

4 /M| Ordinateur
al H
[]

L

Crganiser

L]

Affichage

\

Mouveau
dossier

MNouveau

- % b Bibli.. » Docu.. »

Mom

Qtils de bibliothéque

-
-

Gestion

MERIE
Propriétés E Eéle.ctir.:nnner

- -

Cruvrir
v Rechercher dans : Docume... &

Modifié le

Le dossier est vide.

fichier sur le Bureau, une fenétre d'explorateur ouverte

Faites un clic droit sur votre fichier et sélectionnez l'option Copier :
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B Bureau

I "E_a] Emplacements

= i

Ouvrir
Imprirner
Muodifier

Ouvrir avec L
Partager avec L
Clic droit > Copier
Envoyer vers L

Couper

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer
Proprigtés

Et 1a... Rien ! Rien ne se passe ! @ Du moins, en apparence. Car votre fichier est dans ce que Windows appelle le presse-papier.

Quand vous copiez quelque chose comme nous venons de le faire, ce qui a été copié se trouve dans cette « zone invisible ».
Pour sortir votre fichier du presse-papier, il faut maintenant le coller.

Pour coller votre fichier, faites un clic droit a 'endroit ou vous souhaitez le coller, puis sélectionnez Coller (si, si!). Dans notre
exemple, nous allons le coller dans nos Documents :
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Qtils de bibliothéque

Accueil Partage Affichage Gestion

DB e x BT [ [F
C _ Coll IE M f T:ihl' P igte @ 5'|.ct' .:
opier Coller (B~ | = ouveau ropriétés —_ électionner
[ e 2 dossier - ¢ -
Presse-papiers COrganiser Mouveau Cruwrir
@ - T ¥ Bibli.. » Docurm.. v | Rechercher dans : Docu
" -~
9 Favoris B !
B Bureau Crganiser par 3
(E Emplacements récents pe— ' Clic droit > Coller
jTéIéchargements VM
Trier par k
- Bibliothéques Regrouper par ¢
Documents Actualiser
[ Images Coller
J' Wlissigue Coller le raccourci
E Mo Annuler Renommer Ctrl+Z
*d) Groupe résidentiel Partager avec 2
Mouveau 3
1M Ordinateur E
- Propriétés

Cutils de bibliothéque

Accueil Partage Affichage Gestion
_ ) m o D' 2
Copier Coller IE? g‘ﬁ MNouveau Proprietes = Selectior
E dossier w7 £ 2
Presse-papiers Organiser Mouveau Cruwrir
@ - T ¥ Bibli... » Docu.. » v | Rechercher dan toto estarrive...
~
‘i} Favoris s
B Bureau L
= TtatEments récents
j Téléchargements LI

- Bibliothéques

BT
Son cousin : le couper-coller
Le couper-coller est relativement similaire au copier-coller, a la différence prés que le fichier est déplacé (et non dupliqué).
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Autrement dit, le fichier d'origine disparait.

La marche a suivre est exactement la méme que pour le copier-coller. Grace au menu contextuel (clic droit), vous coupez le fichier
puis vous le collezou vous souhaitez le déplacer.

On pouvait remplacer l'expression copier-coller par copier, eh bien on peut remplacer couper-coller par Déplacer.
Que peut-on copier-coller (ou couper-coller) ?

Nous avons vu un exemple de copier-coller avec un fichier. Mais sachez qu'il est également possible de copier-coller (ou couper-
coller) des dossiers. Le principe est exactement le méme. Mais cette fois, tout le contenu du dossier suivra ! Trés pratique, vous
verrez.

Et ce n'est pas fini ! Vous pouvez également utiliser ces fonctionnalités avec du simple texte. Pour essayer cela, ouvrez un bloc
note et tapez quelques mots. Sélectionnez le texte que vous venez de taper :

Fichier Edition Format Affichage 7

Je suis un petit texte.

Texte sélectionné

Sur ce texte sélectionné, procédez comme nous avons vu : clic droit puis copier.

Désélectionnez le texte en cliquant dessus. Alleza la ligne (bouton Entrée), faites un nouveau clic droit et sélectionnezcoller :
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Fichier Edition Format Affichage 7

Je suis un petit texte.
Je suis un petit texte.

Texte dupliqué

Le texte est alors copié, tout comme nous avions copié un fichier tout a ’heure.

Encore une fois, c'est une technique extrémement utile et pratique. Cependant, les clics droits sont un peu lourds... Vous ne
trouvez pas ?

Bonus : les raccourcis clavier...

Pour gagner du temps (et surtout pour éviter d'avoir a faire deuxclic droits successifs) vous pouvez utiliser les raccourcis clavier
: copier, couper et coller. Pour couper par exemple, commencez par sélectionner votre fichier (ou votre dossier, ou votre morceau
de texte). Pressez ensuite la touche ctrl et tout en la gardant enfoncée, pressez la touche x

Apres votre ctrl + x, votre fichier est coupé. @ Pour le coller, utilisez la combinaison ctrl + v. Et pour copier ? Cest la
combinaison ctrl +c.

Voiciun petit tableau récapitulatif :

Nom Fonction Raccourci clavier

Copier-coller | Copier | ctrl+c suivide ctri+v

Couper-coller | Déplacer | ctrixsuivide ctriHv

Ces raccourcis font partie de l'utilisation courante de Windows. Vous vous familiariserez trés vite avec, vous verrez.
En résumé

e Ilexiste plusieurs types de fichiers, dépendant de leur utilisation : fichiers musique, fichiers vidéo, fichiers texte, etc. On
les reconnait facilement grace a leur icone.
Chaque fichier posséde une extension, masquée ou non dans les propriétés de l'explorateur Windows.
Le type d'un fichier est donné par son extension. On a ainsi des fichiers en .mp3 ou .wma pour la musique, en ,jpg ou
.png pour les images et photos, en .txt ou .doc pour les textes, etc. Ce ne sont que des exemples, il existe beaucoup
d'autres types de fichier.

e On crée un dossier grace au menu contextuel (clic droit) ou bien grace au bouton adéquat du ruban de l'explorateur
Windows. On place les fichiers dans des dossiers en faisant un glisser-déposer.

e On supprime un fichier ou un dossier avec le menu contextuel ou avec la touche Suppr du clavier. Aprés suppression, un
¢lément peut étre récupéré dans la Corbeille, placée sur le Bureau.

e On effectue un copier-coller avec la combinaison ctrl+c, ctrl+v et un couper-coller avec ctri+x, ctrl+v.
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Personnalisations 1/2 : Changer l'apparence du
Bureau avec les themes

Votre ordinateur est ce qu'on appelle communément un PC. Ce terme signifie « Personal Computer » (« ordinateur personnel » en
frangais) par opposition aux gros ordinateurs destinés aux entreprises et qui sont tout sauf utiles pour nous autres pauvres
mortels. Votre ordinateur vous est donc personnel : c'est le votre (ou celui de votre famille mais peu importe). Il est donc tout a
fait normal et méme utile que vous le personnalisiez.

Je dis « utile » parce qu'en adaptant votre ordinateur a vos propres usages, vous gagnerez non seulement du temps lors de vos
travaux, mais aussi du confort d'utilisation. C'est votre ordinateur qui doit s'adapter a vous et non l'inverse !

Ce chapitre sera divisé en deux parties. C'est qu'ily a de quoi dire sur la personnalisation de votre ordinateur. La premiére moitié
de ce « double chapitre » sera consacrée aux théemes de Windows. Vus ne savez pas ce que c'est ? Tant mieux, nous allons le
voir tout de suite. Pour le moment, je me contenterai de dire qu'a la fin de cette partie, votre ordinateur ne ressemblera a aucun
autre : il vous ressemblera.

Windows permet a ses utilisateurs de personnaliser son apparence. Pour cela, il s'appuie sur le principe des thémes.

Un théme regroupe plusieurs parametres relatifs a l'apparence de Windows :

e l'arriére-plan du Bureau : c'est I'image de fond de votre Bureau. Si vous n'aimez pas l'image par défaut (c'est mon cas @)
) vous allezpouvoir la changer avec l'image que vous voulez. Vous pourrez méme mettre vos propres photos ;

e lacouleur des fenétres : par défaut, la bordure des fenétre est sélectionnée automatiquement en fonction de la couleur
majoritaire de l'arriere-plan du Bureau choisi. La encore, vous étes absolument libres de choisir la couleur de votre choix;

e les sons : au démarrage de Windows, lors de l'ouverture d'un dossier, lors d'un message... Windows émet tout un tas de
sons plus ou moins agréables. Que diriez-vous de mettre la voixde votre fils disant « Tu t'es trompé ! » lors d'un message
d'erreur ?

e I'écran de weille : I'écran de veille est une animation qui se déclenche a I'écran au bout d'un certain temps d'inactivité. Les
paramétrages sont nombreuxet... amusants, je trouve (oui, bon, chacun son truc).

Ces différents paramétrages sont bien beauxmais pourquoi les regrouper sous forme de « thémes » ?

Il est vrai que modifier ces paramétres un a un est tout a fait possible. Dans l'absolu, nous ne sommes absolument pas obligés de
nous embéter avec cette notion de théme. Cela dit, je vous le conseille vivement ! Et cela pour une raison : la possibilité de
changer de théme.

Grace a ce que nous allons voir dans ce chapitre, vous pourrez changer toute l'apparence de Windows en un clic, en passant
d'un théme a un autre. Windows contient bon nombre de thémes par défaut que vous pourrez essayer. Mais vous pourrez
également créer et sauvegarder vos propres thémes.

Imaginez que votre ordinateur portable vous serve a la fois a la maison et au bureau (ou a I'école). Chez vous, vous aimez avoir
un fond d'écran avec la photo de votre compagne ou compagnon, un écran de veille avec les deriéres photos de famille, etc. Il
serait malvenu qu'en pleine réunion, la voixde votre fils surgisse avec un sublime (mais génant) « Tu t'es trompé ! »... Bref, vous
pourrez sauvegarder ce théme pour la maison et vous constituer un théme plus « séricux» pour le boulot. Passer de I'un a l'autre
ne vous coltera qu'un clic.

Pour ouvrir la fenétre de gestion des thémes, faites un clic droit sur votre Bureau et choisissez Personnaliser :
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Affichage

Trier par
Actualiser

Coller

: Ouvrir la fenétre de gestion des thémes
Coller le raccourci

Mouveau

Résolution d'écran

Personnaliser

Vous vous trouvez alors devant cette fenétre :

Modifier les effets visuels et les sons de votre ordinateur

Cliquez sur un theme pour moedifier I'arriére-plan du Bureau, les couleurs des fenétres, les sons et I'écran de veille en une seule fois,

Mes thémes (1)

Théme non enregistré

Enregistrer le theme  Obtenir plus de thémes en ligne
Themes Windows par défaut (3)

Windows Fleurs

Thémes d contraste élevé (4)

Contraste élevé n*1 Contraste élevé n°2 Contraste noir éleve Contraste blanc élevé

—
—

Bl > = 'S

Arrigre-plan du Bureau Couleur de la fenétre Sons Ecran de veille
Harmony Automatique Sons Windows par défaut Aucun

Fenétre de gestion des themes

Remarquez tout d'abord les trois sections suivantes :

e Mes thémes : ce sont les thémes que vous avez construits et enregistrés. Pour l'instant, vous n'en avez peut-étre aucun
(je dis bien pour l'instant) ;
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e Themes Windows par défaut : ce sont les thémes par défaut avec de beauxarriére-plans trés... Bref, les gotts et les

couleurs... ;
e Theémes a contraste élevé : ces thémes sont utiles sivous avezdes problémes de vue qui vous empéchent de bien
distinguer les éléments a l'écran. Plus simplement, ce sont des thémes sans fioritures. Certains aiment.

Pour choisir un théme, cliquez simplement dessus. Vous verrez alors l'apparence de votre ordinateur changer. N'hésitez pas a
essayer plusieurs des thémes proposés.

Modifier un théme

En bas de la fenétre, vous retrouvez quatre gros boutons concernant les quatre axes de paramétrage dont nous avons parlé plus

W g 0w

Arriere-plan du Bureau Couleur de la fenétre Sons Ecran de veille

Harmony Automatique Sons Windows par défaut Aucun

Quatre modifications possibles sur les thémes

Découvrons-les un a un ! @
L'arriére-plan du Bureau
Modifier I'arriere-plan du Bureau

Pour modifier 'arriére-plan du Bureau, cliquezsur le bouton Arriére-plan du Bureau (sisi!). Vous arrivezalors sur cet
écran, qui vous présente quelques séries de photos déja incluses dans Windows :

Choisir un arriére-plan pour votre Bureau

Cliquez sur une image pour la définir comme arriére-plan du Bureau ou sélectionnez plusieurs images pour créer un
diaporama.

I ] ]
Emplacement de l'image: | Arrigre-plans du Bureau Windows V|| Parcourir... | | Sélectionner tout |

[ Effacer tout |

A
4 Fleurs ()
P
IF
N = X
;ﬂ
4 Terre (6)
i ""_r/ =] e —
Bores = -
v
Position de l'image: Changer d'image toutes les :
B 30 minutes Aléatoire
Gl Remplissage v

Modification de l'arriére plan du Bureau.
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Les images par défaut de Windows sont bien jolies (bon plus ou moins, je vous l'accorde) mais tant qu'a personnaliser son
ordinateur, autant le faire jusqu'au bout, avec nos propres images ou photos !

Cliquez donc sur le bouton Parcourir pour ouvrir une fenétre présentant l'arborescence de Windows :

Accedez au dossier contenant les images que vous voulez utiliser
pour l'arriére-plan du Bureau.

B Bureau

I | Bibliothéques

> #dy Groupe résidentiel
i | & Mario Bodu

& /M Ordinateur

[+ '?! Réseau

Choixd'un dossier.

[+ @ Panneau de configuration

Dossier | Mario Bodu |

QK. || Annuler |

Cette fenétre ne sert pas a sélectionner la photo a mettre en fond d'écran, mais le dossier dans lequel elle se trouve.

verrons plus loin dans ce cours comment transférer des photos depuis, par exemple, un appareil photo numérique. Si

@ Sivous n'utilisez pas votre ordinateur depuis longtemps, il est possible que vous n'ayez pas de photo a choisir. Nous
vous étes dans ce cas, vous pourrez bien slr revenir a ce chapitre plus tard.

Une fois le dossier sélectionné, les images qu'il contient sont affichées a I'écran, comme I'étaient les photos par défaut de
Windows.

Sélectionnez la (ou les) photo(s) que vous désirez voir en fond d'écran.

9 Comment ¢a « les » ? Je n'ai qu'un écran !

Windows permet de choisir plusieurs arriére-plans de Bureau qui défileront les uns aprés les autres. Voyons ¢a.
Plusieurs arrieres-plans

Au passage de la souris sur une des images disponibles dans le dossier choisi, vous pouvez apercevoir une petite case a cocher
en haut a droite de la miniature. En cochant ces cases, vous pouvezsélectionner plusieurs images :

Sélection de plusieurs fonds d'écran.

Toutes les images cochées défileront alors successivement dans votre arriére-plan de Bureau. Pas mal si vous étes indécis ! @
Et pour parfaire le tout, Windows permet quelques réglages, comme l'intervalle de temps entre deux images :
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Changer d'image toutes les:

30 minutes v| []Aléatoire Réglage des successions d'arriére-

Lors de |'utilisation sur batterie, mettre le diaporama en pause pour économiser |'énergie
plan.

Notez également la petite option concernant I'énergie des ordinateurs portables. Trés pratique !

Pour finir avec l'arriere-plan, un dernier réglage peut s'avérer trés utile : il s'agit de la position de l'image dans I'écran. Pour cela,
cliquezsur le bouton Position de 1'image pour faire apparaitre une liste de choix:

Remplissage -

Ajuster

Parcours

Etirer Positionnement du fond d'écran.

Mosaique

Centrer

g m Parcours -

Sivous vous rendez compte que votre photo d'arriere-plan est déformée (effet « aplati »), c'est ce réglage qu'il faudra modifier. Je
pense que les noms des possibilités parlent d'eux-mémes. Sivous utilisez deux écrans a la fois, notez la présence de l'option
Parcours, qui vous permet d'étendre une seule et large image sur vos deux moniteurs (une moiti¢ de l'image sur chaque écran).

Pour finir, cliquezsur Enregistrer les modifications pourvalider vos choixet revenir a 'écran de gestion des
thémes.

Cliquez a présent sur le bouton Couleur de la fenétre. Curieuxnomd'ailleurs, étant donné que nous n'allons pas
modifier « la » fenétre mais bien toutes les fenétres de Windows. @ Enfin bref, voici le menu en question :
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Changer la couleur des bordures de fenétres et de la barre des taches

Intensité des couleurs : I:I

Choixde la

@ Masquer le mélangeur de couleurs

Teinte: D—
i

Saturation :

Luminosité : [
-]

couleur des fenétres

Rien de bien compliqué ici : choisissezune couleur et observez le résultat. Vous pouvez méme régler l'intensité de la couleur si
vous le désirez, grace a la petite réglette prévue a cet effet. Siaucune couleur par défaut ne vous plait, utilisez les réglettes du
mélangeur de couleurs pour en définir une nouvelle.

La premicre des couleurs disponible sur la capture d'écran ci-dessus (celle dotée d'un petit nuancier) est nommée Automatique.
Cela signifie que la couleur des fenétre s'adaptera automatiquement a la couleur de l'arriére-plan. Si vous choisissez un arriére-
plan a dominante rouge par exemple, alors la couleur des fenétres sera rouge.

Enfin, validez pour revenir a I'écran de gestion des thémes.

Les sons
Le bouton suivant est le bouton Sons. En cliquant dessus, une nouvelle fenétre apparait :
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Lecture | Enregistrement | 50Ns | Communications

Un modéle de sons est un ensemble de sons appliqué a des événements dans
Windows et dans les programmes, YVous pouvez sélectionner un modéle ou en
enregistrer un que vous avez modifié,

Modéle de sons :
Sons Windows par défaut W Enregistrer sous... Supprimer

Pour modifier des sons, cliquez sur un événement dans la liste suivante, puis
sélectionnez le son a appliquer. Vous pouvez enregistrer les modifications en tant
que nouveau modéle de sons.

Evénements :

|;_'T| Windows ~
----- Afficher la bande Barre d'outils Choixdes sons
----- Agrandir
----- [(] Alerte de niveau de batterie critique
----- E(] Alerte de niveau de batterie faible
i K] Arrét critique W

|:|Jc|uer le son de démarrage de Windows

(Aucun) P= Tester Parcourir...

Annuler Appliguer

Le plus intéressant se trouve dans la liste Evénements. Les événements en question sont des actions de Windows, qui arrivent
au cours de son utilisation.

A c6té de certains d'entre eux, un petit symbole indique qu'un son est défini pour cet événement :

1] Symbole d'un son défini.
Sélectionnez alors I'événement et cliquez sur le bouton Tester pour entendre le son associé¢. Pour changer de son, choisissez-
en un autre dans la liste déroulante Sons. Comme vous pouvezle voir, il y a énormément d'événements différents. Il est inutile de
les détailler un par un, je ne mattarderai donc pas plus sur cette partie.

Notez cependant la case a cocher Jouer le son de démarrage de Windows. En décochant cette case, Windows restera muet a son
lancement, ce qui peut étre pratique si vous comptez souvent allumer votre ordinateur dans des endroits calmes, une
bibliothéque par exemple.

Le dernier des quatre boutons servant a définir un théme est Ecran de veille. Voici la fenétre en question :
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Ecran de veille

TN ) W T

g Choixde I'écran de veille
Ecran de veille

(Aucun) W Paramétres... Apercu
1 8= rinutes [JAla reprise, dernander I'guverture de session
Gestion de l'alimentation

Econemisez I'énergie ou optimiser les performances en réglant la luminosité de
I'écran et d'autres parametres d'alimentation.

Modifier les paramétres d'alimentation

Annuler Appliquer

Pour définir un écran de veille, choisissez-en un dans la liste déroulante :

Ecran de veille

(Aucun) v

(Aucun)
Ballet de lignes

3
Liste des écrans de veille disponibles

Photos

] Rubans
B Texte 30 or
lVierge 3

Choisissez par exemple Bulles (c'est mon préféré @ ). Vous pouvez observer un apercu miniature dans la fenétre. Mais vous

pouvezaussiavoir l'apergu en « taille réelle » en cliquant sur le bouton Apercu. Pour sortir de 'écran de veille, vous n'avez qu'a
bouger la souris ou appuyer sur une touche de votre clavier (n'importe laquelle).

Le champ Délai permet de régler le temps d'inactivité qui doit s'écouler avant que I'écran de veille ne se mette en route.
A la reprise, demander l'ouverture de session quant a elle, permet de paramétrer l'arrét de I'écran de veille :

e sielle est décochée, vous sortirez de I'écran de veille et reviendrez directement 13 ot vous en étiez avant votre « période
d'inactivité » ;

e sielle est cochée, vous passerez par I'écran d'accueil de Windows (le méme qu'au démarrage de l'ordinateur, ou vous
devez choisir l'utilisateur).

Enfin, pour régler plus finement I'écran de veille choisi, cliquezsur le bouton Parametres. . .. Ce dernier permet d'ouvrir une
fenétre contenant des paramétres propres a I'écran de veille sélectionné. Je ne peuxdonc pas les détailler tous ici. Le mieuxest de
faire des tests. Choisissezun écran de veille qui vous plait, paramétrez-le et lancez 'aper¢u. Recommencez l'opération jusqu'a
obtenir I'écran de veille de vos réves.

Pour valider, cliquez sur le bouton OK.
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Enregistrer (et supprimer) un théme
Vous avez modifié votre théme comme vous le souhaitiez ? Bien, enregistrons-le a présent !

Enregistrer un theme

Lorsqu'un théme a été modifié comme nous venons de le faire, il apparait dans la partie Mes thémes de 'écran de gestion des
thémes. Il a pour nom Théme non-enregistré :

Théme non enregistré

Théme non enregistré

Des lors, vous pouvez faire un clic droit sur ce théme et sélectionner Enregistrer le théme:

Enregistrer le théme Enregistrer un theme

Enregistrer le théme pour le partage

Théme non enregistré

Vous devez alors donner un noma votre théme :

Mom du théme

Donner un nomau nouveau théme

Enregistrer

Moi, j'ai choisi Flowers !.

Bon. Rien ne change. Clest vrai et c'est parce que vous n'avez qu'un seul théeme enregistré. Tout I'intérét de la chose réside dans
le fait d'avoir plusieurs thémes ! Si vous continuez vos modifications, vous verrez apparaitre un nouveau Théme non-enregistre,
que vous pourrez alors enregistrer a son tour. A partir de 1, vous pourrez passer d'un théme a l'autre trés facilement ! ©

Supprimer un theme

Sivous commencez a avoir 'habitude de Windows, alors vous vous doutez siirement déja de la méthode de suppression d'un
théme. Eh oui ! Encore et toujours notre ami le menu contextuel du clic droit ! Si le théme a préalablement été enregistré et qu'il
n'est pas le théme en cours, alors un clic droit donnera :

Supprimer le théme Supprimer un théme

)

Flowers !
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Attention, toutes les modifications du théme seront perdues.

Je vous encourage vivement a modifier les thémes de Windows, a les enregistrer, a passer de l'un a l'autre, etc. Faites de votre
ordinateur... votre ordinateur.

Le c6té Bureau de Windows peut étre personnalisé grace aux thémes.

Un théme comprend un arriére-plan du Bureau, un écran de veille, la couleur des fenétres et les sons du systéme.
Il existe des thémes pré-paramétrés, mais il est €également possible d'en créer de nouveaux.

Ilest possible d'enregistrer des thémes personnalisés.
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Personnalisations 2/2 : Adapter l'ordinateur a son
utilisation

Personnaliser 'apparence de Windows, c'est important. C'est un peu comme accrocher un joli cadre chez soi. Mais iln'y a pas
que l'apparence qui compte, un autre aspect de la personnalisation de notre systéme d'exploitation consiste a adapter son
utilisation a nos habitudes. Cette fois, je comparerais plutot ¢a a la fagon dont nous rangeons nos placards... Personnellement, je
mange beaucoup de pates au gruyére. Eh bien je ne range pas mes pates tout au fond de mon placard et mon gruyére au fin fond
de mon frigo.

De la méme fagon, Windows propose tout un tas d'outils pour vous faciliter son utilisation. D'une personne a l'autre, vous ne les
emploierez pas de la méme fagon car tout dépend de vos habitudes. C'est bien le principe de la personnalisation.

r
Epinglons !
Avoir sous la main les choses qu'on utilise le plus souvent, dans la vie, c'est intuitif. Chez vous, prés de la porte d'entrée, vous
avez peut-€tre une boite ou sont accrochées vos clés ; sur votre bureau, vous avez slirement un pot a crayons ; etc. C'est peut-

étre de ce principe que sont parti les ingénieurs de Microsoft lorsqu'ils ont inventé le concept d'épinglage. Le principe : avoir
acces en un clic (ou deux, a la limite) aux logiciels dont vous vous servez le plus souvent.

Epingler a la barre des taches

Pour commencer, ouvrez le Bloc-notes de maniére « classique ». Vous remarquez que l'icone de ce dernier apparait sur la barre
des taches. Sivous fermez le Bloc-notes, l'icone disparait. Bien, tout est normal.

Ouvrez a nouveau le Bloc-notes et faites un clic droit sur son icdne dans la barre des taches. Sélectionnez l'option
Epingler ce programme & la barre des téches:

| Bloc-notes
= Epingler ce programme  la barre des taches L}

E3 Fermer la fenétre Epinglage du Bloc-notes

Rien ne se passe... En tout cas a premiére vue ! Mais sivous fermez le Bloc-notes, l'icone ne disparait plus :

é. E ﬂ Bloc-notes épinglé dans la barre des taches

Notez que le cadre qui se trouvait autour de l'icone a disparu : il indiquait que le logiciel en question était démarré. Ce n'est plus
le cas donc le cadre disparait mais le Bloc-notes étant maintenant épinglé, l'icone reste. La prochaine fois que vous voudrez
ouvrir le Bloc-notes, vous n'aurez qu'a cliquer sur son icone épinglée. Avouez que c'est plus rapide. @

Pour « désépingler » un programme de la barre des taches, procédez de la méme maniére : clic droit puis
Détacher ce programme de la barre des téaches.

Petite remarque : l'explorateur Windows que nous avons déja ouvert plusieurs fois est lui aussi épinglé. Rien ne vous empéche
de I'enlever de la barre des taches. En fait, rien ne vous empéche de ne rien épingler du tout ! Certains préferent et je peuxle
comprendre. Cela dit, I'explorateur Windows fait quand méme partie des programmes que I'on ouvre... (vraiment trés) souvent !

Epingler et gérer 1'écran Démarrer

Sivous ne souhaitez pas épingler trop de choses sur votre barre des taches, vous pouveztrés bien ajouter une tuile a I’écran
Démarrer. Ce dernier est en effet entierement personnalisable.

Epingler une tuile a ’écran Démarrer
Vous souvenez-vous ou trouver un logiciel ou une application (qui ne serait présents ni sur la barre des taches, ni sur I’écran
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Démarrer) ? Vous pouvez passer par le menu Toutes les applications ou bien faire une recherche. Je vous invite a relire cette
partie sivous ne savez plus comment faire.

Vici donc la marche a suivre pour épingler une nouvelle tuile a I’écran Démarrer. Commencgons par chercher ’application ou le
logiciel en question. Dans notre exemple, nous cherchons notre ami Paint dans le menu Toutes les applications. Pour I’épingler, il

suffit d’ouvrir son menu contextuel (clic droit ou petite pression vers le bas sur son icone) et de choisir Epingler a [’écran
d’accueil :

Applications  resuttats

ﬁ Paint v
Fresh Paint

Epinglage de

® ® & @

Epingler 4 I'scran Epinglerala Chuvrir une Exécuter comme Emplacement du
d'accueil barre des tiches nouvelle fenétre  administrateur fichier

Paint a I'écran Démarrer

Notez que cette fagon de faire peut également étre utilisée pour épingler a la barre des taches : l'option Epingler a la
barre des taches est en effet également présente dans le menu contextuel (voir la capture du menu contextuel ci-
dessus). Cela dit, vous ne pouvez épingler a la barre des taches que des logiciels Bureau, ce qui est le cas de Paint.

Une nouvelle tuile est alors épinglée a I’écran Démarrer, celle de Paint :
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épinglé a I'écran Démarrer

Attention, les tuiles nouvellement épinglées sont placées a droite de toutes les autres sur I’écran Démarrer, vous devrez donc
faire défiler ce dernier pour voir la tuile. Ce n’est d’ailleurs pas trés pratique, nous allons donc voir tout de suite comment
déplacer les tuiles.

Mais avant cela, je vous propose un petit exercice. Outre les applications et les logiciels, il est également possible d’épingler des
dossiers a I’écran Démarrer. En cliquant sur la tuile d’un dossier épinglé, on bascule c6té Bureau et le dossier s’ouvre dans

I’explorateur Windows. C’est un raccourci en quelque sorte, permettant d’ouvrir un dossier particulier trés rapidement. Je vous
invite donc a essayer cela tout de suite. Je ne vous donne pas la solution, vous avez déja toutes les clés pour le faire.

Déplacer et classer les tuiles

Les tuiles de I’écran Démarrer ne sont pas figées, bien au contraire. Vous pouvezles déplacer a votre guise et méme les classer
par groupes.

Pour déplacer une tuile sur I’écran Démarrer, cliquez dessus et déplacez le curseur tout en maintenant le clic de la souris enfoncé
(comme lorsque vous déplacez une fenétre c6té Bureau finalement) :
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Imternet Explorer

& Déplacer une tuile en maintenant

RTLfr - US Open : Marion Bartoli
s'incline contre Maria Sharapova

le clic de la souris enfoncé

Les tuiles voisines se réorganisent alors automatiquement. Il ne vous reste plus qu’a relacher le clic de la souris pour déposer
votre tuile.

Vous pouvez déplacer une tuile dans son propre groupe ou bien la mettre dans un autre groupe. Vous pouvez également créer un

nouveau groupe de tuiles en déplagant 'une d’elles entre deux groupes existants. Une barre verticale blanche apparait alors,
vous indiquant ’emplacement du futur groupe :
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Accuell

el
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Finance
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Barack Obama

Création d’un nouveau groupe de tuiles lors du déplacement de I’'une d’entre elles

Votre application se trouve alors dans son nouveau groupe :
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Une tuile seule dans un groupe

Il est méme possible de nommer les groupes. Pour cela, il faut tout d’abord faire un petit pas de recul grace au zoom sémantique
afin d'afficher les groupes (petit rappel pour activer le zoom sémantique : utilisez le bouton situé en bas a droite de I'écran
Démarrer ou bien le raccourci ctrl + molette de la souris vers le bas). Faites alors un clic droit sur le groupe que vous souhaitez
(re)nommer, sélectionnezNommer le groupe et entrezun nomdans le champ quiapparait :
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M
s
&
(=]

Mon groupe X

Nommer

Q

Mommer le
groupe

groupes peuvent étre nommés depuis le zoom sémantique

Revenez a la vue standard de I’écran Démarrer, votre groupe porte le nomque vous lui avezdonné :
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Accuell

Groupe de tuiles nommé

N’hésitez pas a créer et nommer autant de groupes de tuiles que vous le désirez. C’est méme tout I'intérét de I’écran Démarrer !
\bus pourrez alors lancer vos applications et logiciels préférés trés facilement. A vous de voir 'organisation qui vous
correspond le mieux. Dans mon cas, j’ai par exemple classé mes tuiles dans des groupes tels que Communication (pour les
applications de mail, de messageries, etc.), Multimédia (applications Photos, Musique, Vidéos, Caméra, etc.), Infos, Jeux, etc.

Autres actions sur les tuiles

On I’a vu dans un précédent chapitre, certaines tuiles sont dynamiques. L’application Météo par exemple, affiche les prévisions
directement sur sa tuile. Cela est bien pratique car il n’est pas nécessaire d’ouvrir 'application pour récolter les premicres
informations. Mais ¢a peut aussi en géner certains, qui n’aiment pas voir des choses bouger a I’écran alors qu’ils n’ont rien
demandé ! Heureusement, il est tout a fait possible de désactiver cet effet. Pour cela, choisissez le bouton

Vignette désactivée dans le menu contextuel de la tuile concernée :

iy

Rendre une

Montréal
Partiellement nuageux
32722

tuile non dynamique

De la méme fagon, il arrive qu’on veuille réduire la taille des grandes tuiles, notamment pour pouvoir les aligner convenablement
dans des groupes. Utilisez pour cela le bouton Réduire du menu contextuel :
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Montréal Montréal Réduire la taille d'une tuile

Partiellement nuageux
32°p22°

Partiellement n...

32°22°

Méteo

Dans les deuxcas, procédez de la méme maniere pour rendre a nouveau la tuile dynamique ou pour la ragrandir.

Vous pouvezalors combiner toutes les possibilités : tuile réduite et non-dynamique, tuile grande et dynamique, etc. & condition
que l’application ait été congue pour cela. En effet, certaines tuiles sont obligatoirement réduites et non dynamiques. C’est
notamment le cas des tuiles des logiciels Bureau.

Arriere-plan de l'écran Démarrer

Avec toutes ces possibilités de personnalisation, votre écran Démarrer ne doit plus ressembler a aucun autre. Et c'est tant mieux
! Mais la personnalisation de cet écran ne serait pas totale sans la modification de son arriére-plan.

Ouvrez le volet du charm Parameétres puis, tout en bas de celui-ci, cliquezsur le lien Modifier les paramétres du PC:

il i x

MEUF_1D89 Muet Luminosité

2 O

Motifications  Marche/Amét Mon
disponible

Maodifier les paramétres du PC

S'ouvre alors un panneau de configuration :

Lien Modifier les paramétres du PC dans le charm Paramétres
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h
Pa ram et [... Ecran de verrouillage  Ecran d'accueil  Avatar du compte

Utilisateurs

Notifications
Rechercher
Partager
Général
Confidentialité
Peripheriques 9

< '-ﬁ'ﬁ

=

Options dergonomie

Parcourir
Synchroniser vos
parametres Applications de I'écran de verrouillage
Grou pement Chaoisissez les applications qui sexécutent en arriére-plam en affichant un £tat rapice et des

notifications, méme lorsgue votre &cran est verrouillé
Panneau de configuration Metro

reparlons plus loin dans ce chapitre (sous-partic « Les panneauxde configuration »). Pour le moment, nous ne nous

@ Ce panneau de configuration est I'un des deux endroits trés importants ou Windows peut étre configuré. Nous en
occupons que de la premiére section, Personnaliser.

Cliquez donc sur le nomde la section Personnaliser,a gauche, puis surEcran d'accueil:
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Ecran de verrouillage Ecran d'accueil Avatar du compte

il
Personnalisation de 'écran Démarrer

Ici, vous pouvez choisir un motif et une couleur d'arriere-plan. Le choixest beaucoup plus restreint que pour l'arriere-plan du
Bureau. Ici, il n'est pas question d'images et encore moins de thémes. Tant pis, on fera avec

On a vu qu'épingler des programmes permettait d'y accéder plus facilement. Qu'en est-il des dossiers et fichiers ? Peut-on les
épingler euxaussi ? La réponse est non. Non car Windows propose une fonctionnalité plus adaptée auxdossiers : les
bibliothéques. Commengons par définir le terme.

Vous avez déja croisé les bibliothéques au cours de votre utilisation de Windows, peut-étre sans vous en rendre compte. En
effet, ce sont elles qui sont affichées par défaut lors de l'ouverture de 'explorateur Windows :
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Fichier Accueil Partage Affichage v 9

1t (5 » Bibliothéques » v | & Rechercher dans : Bibliothéqu... 2@

W Faveris .| Documents m‘ Images

B Bureau — e Bibliothéque \-_} Bibliotheque

“El Emplacements récer

4 Téléchargements & Musique Vidéos

‘_‘7/ Bibliotheque Bibliotheque

[ Bibliothéques

@ Documents

[E] Images

JF Musique

B videos
#& Groupe résidentiel
1M Ordinateur

r! Réseau

Les bibliothéques dans l'explorateur Windows

Il'y a quelques chapitres, je vous ai demandé de considérer ces quatre éléments comme de simples dossiers. Eh bien je vous ai
menti ! Eh oui, tout a fait. Mais c'était pour la bonne cause, rassurez-vous. Ces quatre éléments sont en réalité des bibliothéques.
Mais alors, comment définir ces fameuses bibliothéques ? Eh bien je dirais que les bibliothéques sont des dossiers qui
regroupent plusieurs autres dossiers en un seul et méme endroit. Explications...

Vous souvenez-vous de l'arborescence de Windows ? Parmi toutes ses ramifications, il arrive fréquemment que des dossiers «

¢loignés » les uns des autres (qui sont sur des « branches » différentes si vous préférez) concernent dans la pratique un méme
théme. Imaginez par exemple que les dossiers rouges sur le schéma ci-dessous contiennent tous des images :
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Disque dur

k
h

. 5

des ¢éléments d'un méme théme, des images par exemple

< : Les dossiers en rouge contiennent tous

En d'autres termes, les dossiers se trouveraient par exemple aux adresses suivantes :

e disque local (C:) > Images ;
e disque local (C:) > Data > Images de Shigerum;
e disque local (C:) > Utilisateurs > Matthieu > Images > Avatars.

... bref, a des endroits bien distincts dans I'arborescence de Windows. Vous pouvez alors créer une bibliothéque Image (ou
utiliser celle déja existante) pour regrouper tous ces dossiers. En vous rendant dans cette bibliotheque, vous aurez alors acces
au contenu de tous ces dossiers, comme s'ils étaient a un seul et méme endroit :
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&
)
2

o3/ Z
' &
Disque dur ' L

::i

La bibliothéque permet d'accéder a tous les dossiers d'un seul coup

E Images
## Bibliothéque
--....‘\_’f q

Windows se charge de faire le lien entre votre bibliothéque et tous les dossiers que vous y aurez ajoutés.

Les dossiers ajoutés dans la bibliothéque restent au méme endroit dans l'arborescence de Windows. Clest simplement
leur accés qui est fait différemment grace aux bibliothéques.

A vous d'imaginer vos bibliothéques, en fonction de vos habitudes et de I'utilisation que vous faites de votre ordinateur.
Passons maintenant a la pratique.

Créer, utiliser et supprimer des bibliotheques

Commencez par ouvrir 'explorateur Windows afin de vous trouver nez a nez avec les quatre bibliothéques par défaut de
Windows.

Créer une nouvelle bibliotheque

Créer une nouvelle bibliothéque se fait, une fois de plus, a ’aide du menu contextuel. Au niveau des bibliothéques existantes,
faites un clic droit, sélectionnezNouveau puis Bibliothéque:
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& Documents L Images
"“'"-u,_/i? Bibliotheque < Bibliotheque
ib Musique m Vidéos
S Bibliothéque g Bibliotheque
Affichage [
Trier par 4 Création d'une nouvelle bibliothéque
Regrouper par 2
Actualiser
Coller
Coller le raccourci
Annuler la suppression Ctrl+Z
. Mouveau 9 EI] - Bibliothéque b
Donnez alors un noma votre nouvelle bibliothéque :
&| Documents ;_‘ Images
q___hfl'-,, Bibliothéque ““M? Biblictheque
Eﬂg ls.li:e ﬂ E!Eﬁuih Donnerun noma la nouvelle bibliothéque
=2 Biblicthéque iblictheque
<~ | < |

= | |Mesir‘nagesé o

[

— Bibliotheque
s !

Cette derniére est créée ! Cela dit, elle est vide pour le moment. Si vous essayez d'y entrer, vous serez invités a y inclure un
dossier:

( ";|j Mes images a moi est vide.
=l |

Aucun dossier n'a éte inclus dans cette bibliotheque, La nouvelle bibliothéque est vide

| Inclure un dossier

Ajouter un dossier a une bibliotheque

Pour ajouter un dossier a votre bibliothéque, vous pouvezcliquer sur le bouton Inclure un dossier qu’on apergoit sur
I'image précédente et vous laisser guider. Mais cette méthode ne sera valable que lorsque les bibliothéques seront vides, je
préfere done vous montrer une fagon de faire plus générale.

Dans I’explorateur Windows, revenez au niveau des bibliothéques, sélectionnez la bibliothéque a laquelle vous souhaitez ajouter
un dossier et ouvrez le ruban Gérer (sous I'indication Outils de bibliothéque, en violet) :
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Cutils de bibliothéque

Accueil Partage Affichage | Gestion |

E | Dptimiser la bibliothéque pour =
J'g E'. Changer l'icone

Gérer les  Définir I'emplacement g i Restaurer les
bibliothéques d'enregistrement = |EA““:““"E“5|f““|ﬂdf“a'"'ﬂat'““| parameétres

Gestion

(© + 1 [& » Bibliothéques » v & | Rechercher dans: Bibliothe.. 0

W Favoris - Documents [ﬂ Images
B Bureau : Bibliothéque = g Bibliothéque

?_-—7"; Emplacements récents
i Téléchargements Mes images a moi & Musique

| Bibliothéque ""“h./ Bibliothéque

(= Bibliothéques Vide
: idéos
Documents .., Bibliothéque
[E] Images
@ Mes images & moi
J! Musique

B vidéos

Ruban Gérer

Ce ruban contient les commandes importantes que vous pouvez faire sur votre bibliothéque. Le bouton le plus important est
Gérer les bibliothéques, qui permet d’ouvrir une nouvelle fenétre :
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Modifier la fagon dont cette bibliothéque collecte son contenu

Lorsque vous incluez un dossier dans une biblicthéque, les fichiers s'affichent dans la
bibliotheque, mais restent stockes dans leur emplacement d'origine,

Emplacements des bibliotheéques

Ajouter...

Cliguez sur Ajouter pour inclure des dossiers dans la bibliothégque,

Fenétre de gestion d'une

En saveir plus sur les bibliothéques

bibliothéque

Utilisez les boutons Ajouter.. et Supprimer pour gérer les dossiers contenus dans la bibliothéque. Par exemple, je vais
ajouter le dossier Mes images (dossier qui se trouve par défaut dans votre dossier personnel) :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 1 : Premiers pas 117/446
j ¥ Mario Bodu » w | Rechercher dans: Mario Bodu 2
Organiser v Nouveau dossier a8 v (7]
”

=) Explorateur Windo

j Maric Bodu

Contacts Fawvoris Liens

0 Faveris mu5|que

B Bureau = ;

% Emplacements ré hJ l )

: - Inclusion

j Teléchargement: Mes Mes Mes vidéos Parties Recherches
documents images enregistrée
s

4 Bibliothéques
Documents h
[E=| Images
@ Mes images & me Teélécharge

. ments
Jl Musique
B vidéos v

Dossier: | Mes images

Inclure le dossier Annuler

du dossier Mes images dans la bibliotheque

La bibliothéque contient a présent un emplacement :

Ciutils de bibliothéque

Partage Affichage | Gestion |

| ‘ Optimiser la bibliothéque pour = ﬁ_
| o e

E'. Changer l'icone
Gérer les  Définir I'emplacement ; T Restaurer les
bibliothéques d'enregistrement = |E Afficher dans le volet de “a"'ﬂat'““| parameétres

Gestion

@ - 4 + Bibliotheques » Mes images a moi v Rechercher dans : Mes ima...

~
L

¢ Favoris R Modifié le Type

o

B Bureau 4 Mes images (Vide)

‘2l Emplacements récents C:h\Ltilisateurs\mario_000

j TEléchargements

Ce dossier est vide.

[ Biblicthéques
Documents

[ Images
Mes images & moi

JF Musique

B vidéos

Un emplacement est inclus
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Un petit exercice a présent ! Je vous invite par exemple a créer un dossier sur votre Bureau (appelons-le Mon beau dossier
d'images, ¢a sonne tellement bien) et ajoutez-le a la bibliothéque Mes images a moi. Vous devriez avoir ceci :

R A Outils de bibliothéque

Fichier Accueil Partage Affichage Gestion v @

@ - 4 @ k Bibli... » Mesirmages a moi v | O Rechercher dans : Mes ima...

. ~ e
Ph, g TR Mom Maodifié le

B Bureau 4[Mes images (Vide) |
= r
= Emplacements récents ChUtilisateursh mario_000

o Téléchargements

Le dossier est vide,

Deux

4| - Bibliothéques
R 4|Mon beau dossier d'images (Vide)|
b E “HEC ChUtilisateurs\mario_000%Bureau

4 @ Mes irmages a moi Le dossier est vide,

= Mes images

.. Mon beau dossier d'in

[ J‘i Musigque
- B Vidéos

dossiers dans la bibliothéque

Bon, comme vous pouvez le voir, les deux dossiers sont vides. L'intérét est donc pour l'instant plus que limité. Comme je vous le
disais tout a I'heure : c'est a vous de choisir vos dossiers et de les inclure dans vos bibliothéques en fonction de vos habitudes.

Pour continuer ’exercice, je vous invite a supprimer les dossiers de la bibliothéque. Cela se fait de la méme fagon que pour
l’ajout.

Supprimer un dossier d'une bibliothéque ne le supprime pas réellement. C'est simplement son lien avec la bibliothéque
qui est supprimé. Le dossier lui se trouve toujours bien au chaud a son emplacement de l'arborescence.

Supprimer une bibliotheque

Pour supprimer une bibliothéque, rien de plus simple : ouvrez l'explorateur Windows, faites un clic droit sur la bibliothéque a
supprimer et choisissez... Supprimer. La bibliothéque est alors envoyée a la Corbeille, tout comme un dossier ou un fichier
classique. Sivous changezd'avis, vous pouvez donc la restaurer. Celle-ci reviendra alors aux cotés des autres bibliothéques.
Cerise sur le gateau : elle n'aura pas oublié tous les liens vers les dossiers qu'elle contenait.

Comme lorsque vous supprimezun dossier d'une bibliothéque, supprimer une bibliothéque ne touche pas auxdossiers qui lui
étaient liés. Vous pouvez sans crainte supprimer toutes vos bibliothéques, aucun dossier ne sera affecté.

Le comportement de la barre des taches

Au début de ce cours, je vous ai présenté la barre des tiches et son fonctionnement. Cette barre permet d'avoir accés a toutes
les fenétres ouvertes en cliquant sur leur référence en bas de I'écran. Elle a un comportement qui peut parfois étre déroutant...
Mais heureusement, Windows permet de personnaliser tout ¢a. Pour cela, faites un clic droit sur la barre des taches et choisissez
Propriétés. Une fenétre va alors s'ouvrir :
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Barre des tiches | Listes de raccourds | Barres d'outils

Verrouiller la barre des tiches
[ |Masquer automatiguement |a barre dez tiches
[ | utilizer des petits boutons dans |a barre des tiches

Position de la barre des taches ;
|Er'| bas

Boutons de la barre des taches :
| Toujours combiner, et masgquer le texte

Zone de notification : Personnaliser. ..

Utiliser Aero Peek pour afficher un apercu du Bureau lorsque vous Propriétes de la barre des taches
[ | placez le pointeur de votre souris sur le bouton Afficher le Bureau 3
I'extrémité de la barre des tiches

Comment personnaliser les barres des tiches ?

Ok | | Annuler Appliquer

La propriété qui nous intéresse ici est Boutons de la barre des taches. Elle peut prendre trois valeurs, que nous allons voir
ensemble.

Toujours combiner, et masquer le texte

La valeur Toujours combiner, et masquer le texte est la valeur par défaut, celle que je vous ai décrite jusqu'ici. Avec cette
disposition, siplusieurs fenétres concernent un méme programme, alors les boutons se superposent. Par exemple, en ouvrant
plusieurs fenétres de l'explorateur Windows, on obtient :

Plusieurs icones d'un logiciel (Iexplorateur Windows) superposées.

Chaque programme est donc représenté par son groupe de boutons et seule l'icone du programme permet de le reconnaitre : il n'y
a pas son nom. Pour ouvrir une des fenétres, il suffit de cliquer une fois sur le groupe de boutons pour faire apparaitre des
apercus :
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Apercu des différentes fenétres ouvertes

En plus des apergus, le nomdes fenétres est indiqué (pratique quand les fenétres se ressemblent comme ici @ ). Cliquez alors
sur celle qui vous intéresse pour la remettre au premier plan.

Combiner lorsque la barre des taches est pleine

Cette fois, le nomde la fenétre apparait a c6té de licone. Quand la barre des taches n'est pas pleine (peu de fenétres sont
ouvertes), les références des fenétres sont affichées cote-a-cote :

Texte de

l'icone affiché, icones non-combinées

En revanche, lorsque trop de fenétres sont ouvertes, la taille des boutons diminue et la lisibilité devient moins bonne. Windows
groupe alors les fenétres en indiquant le nom du programme correspondant :

Texte de l'icone affiché, icones combinées

Lapergu des fenétres comme nous l'avons vu plus haut est toujours disponible dans ce mode.

Ne jamais combiner

Certaines personnes n'aiment pas voir les boutons se grouper, peu importe la lisibilité. Dans ce cas, cette derniére option permet
de toujours conserver l'affichage éclaté. Ce type d'affichage est celui qui existe dans les versions précédentes de Windows. Il est
probable qu'au bureau ou a I'école vous utilisiez Windows XP. Sitel est le cas et que vous souhaitez que votre barre des taches
ait le méme comportement au boulot qu'a la maison, vous pouvez utiliser ce mode.

Les panneaux de configuration

Pour finir ce chapitre, j'aimerais vous parler de quelque chose de trés important dans Windows : le panneau de configuration. Ou
plutot... les panneaux de configuration, car comme vous le savez maintenant, Windows 8 a deuxvisages, Metro et Bureau, et
chacun a son panneau de configuration.

Le panneau de configuration Metro

Nous l'avons rapidement croisé plus tot dans ce chapitre (nous y avions paramétré l'arriere-plan de 'écran Démarrer). Le
panneau de configuration Metro s'ouvre en actionnant le charm Parametres, puis en cliquant sur le lien
Modifier les paramétres du PCsituéen bas du volet :
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all |‘ X

MNEUF_1D8%

2 O

Motifications  Marche/Amét

Luminosité

Lien Modifier les paramétres du PC dans le charm Paramétres

MNon
disponible

Maodifier les paramétres du PC

Le panneau de configuration Metro a les mémes traits qu'une application Metro classique : il est lancé en plein écran, il a des

couleurs vives, de gros boutons, etc.

Paramedtr...

Personnaliser

Utilisateurs
Notifications
Rechercher

Partager

General
Confidentialité
Péeriphériques
Options dergonomie

Synchroniser vos
parametres

Groupement

Ecran de verrouillage  Ecran d'accueil  Avatar du compte

Applications de 'ecran de verrouillage

Choisissez les applications qui s'exécutent en amiére-plan en affichant un &tat rapide et des
notifications, méme lorsgue votre &cran est verrouillé
Panneau de configuration Metro

Ce panneau est composé de deux parties principales :

e 3 gauche : une liste de catégories ;

e adroite : les paramétres disponibles dans la catégorie sélectionnée.
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Vous pouvezd'ores et déja parcourir les différentes catégories, mais nous y reviendrons réguliérement dans les prochains
chapitres quand cela sera nécessaire.

Le panneau de configuration Metro permet d'accéder aux parametres les plus importants trés facilement, notamment sivous étes
sur une tablette (l'interface étant tout a fait adaptée). Mais bien souvent, pour aller plus loin dans les configurations, il faudra
basculer coté Bureau.

Plus étoffé que le panneau de configuration Metro, le panneau de configuration Bureau est le point central de tous les réglages
que vous pourrez faire sur votre ordinateur. La fagon la plus parlante de vous expliquer I'étendue de ses possibilités est encore
de vous le montrer. Pour cela, sélectionnez le charm Paramétres et cliquezsur Panneau de configuration:

Parametres

Panneau de configuration
Ouverture du Panneau de configuration du Bureau
Personnalisation

Infos PC

Aide

| Attention a sélectionner le charm Parameétres lorsque vous étes c6té Bureau. Coté Metro, ce seront les paramétres
) Metro quis'afficheront.

Il est constitué de plusieurs catégories (observez le mode d'affichage en haut a droite), chaque catégorie contenant une (ou
plusieurs) section(s). Comme vous pouvez le voir, ce panneau de configuration est bien plus complet que celui c6té Metro :
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Ajuster les parameétres de I'ordinateur Afficher par: Catégorie
i Systéeme et sécurité Comptes et protection des
] ¥ P P
‘3 Consulter I'état de votre ordinateur utilisateurs
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos @ Modifier le type de compte

fichiers a 'aide de |'Histerique des fichiers

e hclih et s s fEABIBAE '.Eg' Cenfigurer le contrdle parental pour un

utilisateur
Reseau et Internet - Apparence et personnalisation
M Afficher I'état et la gestion du réseau | . Modifier l= thame
~&2 .  Choisir les options de groupe résidentiel et de f Modifier I'arrigre-plan du Bureau Le

partage Meodifier la résclution de I'écran

Matériel et audio

. e o Horloge, langue et région
Afficher les périphériques et imprimantes

&

A criohéri 1 Ajouter une langue
'ﬂtj_n:uterlun ik farlqude bilité s Modifier les méthodes d'entrée

L i e paramef:r_es: el Modifier les formats de date, d'heure ou de
communément utilisés et

k. Options d’ergonomie
Laisser Windows suggérer les paramétres
Optimiser 'affichage

,

Désinstaller un programme

4 Programmes
K
Fl 'y
Panneau de configuration

Laffichage par catégories est trés pratique car il vous permettra de vous orienter dans les méandres des configurations, sans que
vous ne sachiez ou aller a la base. Par exemple, comment vous y prendriez-vous pour changer I'heure de votre ordinateur ?

Je vous laisse parcourir du regard les différentes catégories...

Je pense que la catégorie Horloge, langue et région est toute indiquée ! @ Cliquez donc dessus. Vous aurezalors accés a des
paramétres tels que Définir l'heure et la date, Modifier le fiilseau horaire, etc.

Horloae, langue et région Date et heure
Q ge lang g -

i

Ajouter une langue Définir 'heure et la date | Modifier le fuseau horaire
> Medifier les méthodes d'entrée Ajouter des horloges pour des fuseaux horaires variés
Madifier les formats de date, d'heure cu de nombre Ajouter le gadget Herloge au Bureau

Section Horloge, langue et région du Panneau de configuration

Au passage, on peut noter quelques similitudes entre le panneau de configuration Bureau et 'explorateur Windows :

¢ ) »: A 9 b Panneau de configuration » Horloge, langue et région v & Rechercher )

Barre d'adresse du Panneau de configuration

Ils possédent tous deuxune barre d'adresse permettant de s'y repérer, des fleches Précédente / Suivante et méme un champ de
recherche (que je vous encourage grandement a utiliser).

Le but de cette sous-partie n'est pas de vous expliquer une par une les différentes options du panneau de configuration Bureau.
En réalité, il est inutile de les connaitre toutes. C'est inutile car, tout d'abord, vous n'utiliserez probablement jamais la plupart
d'entre elles. @) Il'y en a tellement... Mais c'est inutile aussi et surtout parce qu'au moment ou vous aurez besoin d'une d'une

option, l'essentiel ne sera pas de la connaitre, mais de savoir ou la chercher.

Une erreur courante en informatique est de vouloir savoir faire les choses (et de vouloir s'en souvenir). Or l'important, c'est de
savoir (re)trouver ce que l'on cherche. Moi-méme, au moment de rédiger ce chapitre, je ne me souvenais plus de la fagon de
modifier le fuseau horaire de mon ordinateur... Mais je savais qu'en allant dans le panneau de configuration, je trouverais une
catégorie dont le nom pourrait bien me mettre sur la voie. Vous voyez lidée ?

Bref, soyez curieux quand vous voulez faire quelque chose sur votre ordinateur. Ce n'est pas parce que vous ne l'avez jamais fait
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que vous ne saurez pas le faire. @

Coté Bureau, les logiciels les plus couramment utilisés peuvent étre épinglés a la barre des taches.
Il est également possible d'épingler des applications et des logiciels directement sur I'écran Démarrer (sous forme de
tuiles cette fois).

e Les tuiles de I'écran Démarrer peuvent €tre réparties en groupes. Ces groupes peuvent étre nommés. Pour cela, utilisez le
zoom sémantique pour avoir une vue d'ensemble de I'écran Démarrer et utilisez le menu contextuel de chaque groupe.

e Larriére-plan de I'écran Démarrer peut étre personnalisé en choisissant parmi les motifs et couleurs disponibles dans le
panneau de configuration Metro.

e Les bibliothéques de Windows permettent de regrouper plusieurs dossiers éparpillés sur le disque dur en un seul et
méme endroit de l'arborescence.

e Jlexiste deuxpanneauxde configuration : 'un c6té Metro, l'autre c6té Bureau. Le second est souvent plus complet que le
premier.
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La sécurite et les mises a jour

Voici un chapitre attendu par certain et redouté par d'autres : la sécurité. Trop souvent, on utilise son ordinateur sans se poser la
question de la sécurité, pourtant primordiale. On se retrouve alors avec un PC inutilisable car (au mieux) trop lent ou (au pire)
impossible a démarrer. On peut toujours racheter un ordinateur tout beau, tout neuf, mais quid de vos données, de tous vos
logiciels installés, etc. ? Et sans parler du cout.

Dans ce chapitre, nous ferons un petit point sur les différentes menaces qui peuvent peser sur votre ordinateur. Rassurez-vous,
le but n'est pas de vous faire peur. @ Il est simplement trés important d'étre conscient que malheureusement, il peut arriver des

miséres a votre ordinateur sivous n'y faites pas attention. Nous parlerons ainsi du logiciel antivirus intégré 8 Windows :
Windows Defender.

Nous aborderons un autre point : les mises a jour. Vtre ordinateur aura besoin, de temps a autre, d'effectuer des mises a jour afin
d'ajouter des fonctionnalités et d'éviter tout un tas de problemes.

Comme je m'efforce de le faire depuis le début de ce tutoriel, je ne vais pas entrer dans des considérations trop techniques, ce qui
serait inutile pour vous. Nous allons plut6t voir le principe des malveillants en général.

Un virus, des virus

Souvent en informatique, des analogies sont faites entre le réel et le virtuel. Les virus n'échappent pas a la regle : ce sont de
petites choses minuscules quise propagent de fagon autonome et qui peuvent provoquer de gros dégéats lorsqu'elles infectent
leur hote. On peut voir les virus comme de tout petits logiciels (on les appellera plus simplement des programmes). Mais
contrairement & un logiciel, on ne choisit pas d'installer un virus : il vient « seul ». En tout cas, il vient sans qu'on le veuille et
parfois sans qu'on s'en apergoive.

Une fois qu'il est 1a, il va se répliquer (un copier-coller de lui-méme si vous préférez@ ) afin d'aller infecter d'autres ordinateurs.

Cest le principe général des virus. Mais il ne saute pas d'un ordinateur a un autre comme ¢a... Il se sert de tous les moyens
possibles : Internet, clés USB, disques durs externes, CD gravés, etc... Bref, il utilise tout ce qu'il trouve.

Bon, j'exagére quelque peu. En fait, les virus sont fabriqués par des gens (malveillants, ai-je besoin de le préciser ?) et font donc
ce pourquoi ils ont été congus. Ils ne sont pas « intelligents ». Mais le nombre de virus différents fait qu'il faut se protéger de
toutes parts.

Plusieurs familles de virus

Iln'y a pas qu'une seule sorte de virus. On peut méme dire que chaque virus est différent... Cependant, on peut les classer par
grandes catégories :

e les vers : ils se répliquent sur un réseau informatique (dans une entreprise par exemple) et finissent par le saturer. A ce
moment-1a, plus rien ne fonctionne sur le réseau ;

e les espions : ils se cachent au fin fond de votre ordinateur sans que vous vous en aperceviez. Ils ne vous font a priori
rien de mal, mais ils envoient a leurs auteurs des informations vous concernant (numéro de carte de crédit par exemple) ;

e les chevaux de Troie : comme dans la mythologie, le cheval de Troie apparait comme #1eadeat un programme valide, que
vous choisissez d'installer. Cependant, il contient de quoi contourner les protections que vous aurezmises en place. Il
permet donc des intrusions ou la propagation d'autres virus ;

e les keyloggers : ils enregistrent ce que vous tapezau clavier. Si vous tapezun mot de passe, il peut donc le connaitre et
l'envoyer a son auteur ;

e etc.

La liste est longue ! Et franchement, il n'est pas nécessaire de faire un cours complet sur le sujet, pas a notre stade
d'apprentissage en tout cas. Sachez simplement qu'il existe différentes facons de vous attaquer, les points ci-dessus en sont des
exemples.

Avec tout ¢a, on s'affole vite ! J'ai vu des gens ne plus toucher leur ordinateur par peur de le contaminer lors d'une action

malencontreuse. Je vais vous dire une chose : sion fait attention, on n'attrape pas de virus. Pour cela, il existe des bonnes
pratiques : des choses a faire et des choses a ne pas faire.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 1 : Premiers pas 126/446

Pour éviter les virus, il faut éviter leurs lieux de propagation favoris. Ceux-ci sont divers : cl¢ USB, sites Internet, mails douteux...

Mais alors comment reconnaitre une clé USB « propre » d'une clé USB vérolée ?

Eh bien... On ne peut pas, pas au premier coup d'ceil en tout cas. Mais cela ne veut pas dire qu'il faut éviter toutes les clés USB.
Par exemple, siune personne vous dit qu'elle vient d'avoir un virus sur son ordinateur et qu'elle vous propose de regarder, sur
votre ordinateur, les photos de ses vacances se trouvant sur sa clé USB... Fuyez !

Une clé USB qui a été utilisée sur un ordinateur infecté est peut-étre elle aussi contaminée. Ce n'est pas une certitude mais c'est
probable. Quoi qu'il en soit, utiliser cette méme clé sur un autre ordinateur est un comportement a risque.

Bref, soyez prudents.

Mais méme avec toute la prudence du monde, il est possible d'attraper des virus. Il faut donc se protéger a l'aide d'un logiciel
spécial : un antivirus. Mais comment cela fonctionne-t-il ? Nous n'allons pas détailler le fonctionnement technique complet des
antivirus (j'en serais bien incapable) mais je vais vous expliquer les grands principes.

Un virus, comme tout fichier de votre ordinateur, posséde ce qu'on appelle une signature. Cela permet de l'identifier de fagon
unique. Un logiciel antivirus contient une base de données répertoriant les signatures des virus connus. Il ne luireste plus qu'a
comparer les signatures de vos fichiers avec celles contenues dans sa base de données. Siun fichier est reconnu comme étant
un virus, il est effacé. Sisa suppression est impossible (les virus sont parfois coriaces), il est mis de c6té afin de ne pas continuer
a se propager. On dit qu'il est mis en quarantaine. Dans tous les cas, c'est l'antivirus quise charge du sale boulot.

Le probléme, c'est que des nouveauxvirus, il y en a tous les jours. @ La base de données de signatures d'un antivirus doit

donc étre mise a jour le plus souvent possible. Heureusement, les antivirus récents se mettent a jour de fagon autonome et
réguliere grace a Internet. Ouf'!

Il existe d'autres méthodes utilisées par les antivirus pour vous protéger. Ils peuvent par exemple repérer un comportement
anormal (un fichier qui se duplique a vitesse grand V par exemple) ou bien analyser le code informatique contenu dans le virus.

Dans tous les cas, le plus important est que votre antivirus soit récent et a jour.

Mais encore une fois, le logiciel antivirus ne fait pas tout : la prudence face a des comportements a risque est peut-&tre aussi
importante.

Maintenant que tu nous as bien fait peur, tu nous montres comment en installer un d'antivirus oui ou non ??

Eh bien cela n'est méme pas nécessaire car Windows 8 est déja équipé d'un antivirus. Celui-ci est sobrement nommé¢ Windows
Defender.

Windows Defender est ’antivirus intégré par défaut 8 Windows 8. C’est un logiciel comme un autre et a ce titre, on peut le lancer
en le cherchant via l'écran Démarrer (tapez directement son nomdepuis I'écran Démarrer ou bien utilisez le charm Rechercher).
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Applications

Applications e x

Windows Defender Applications

ﬁ Paramétres
H Fichiers

Ouverture de Defender grace au charm Rechercher

La fenétre de Windows Defender n’est pas trés compliquée. Elle est découpée en quatre onglets : Accueil, Mettre a jour,
Historique et Paramétres. Nous allons les passer plus ou moins rapidement en revue dans la suite de cette sous-partie. Le but du
jeu n’est pas de faire le tour de toutes les fonctionnalités, mais d’apprendre a utiliser les plus importantes d’entre elles.

Etat du PC : Protégé
Accueil Mettre a jour Historique Paramétres
Windows Defender analyse votre PC et contribue 3 sa protection. Options d'analyse:
J (®) Rapide

- () Compléte

() Personnaliser

& Protection en temps réel : Activée .
Analyser maintenant

& Définitions de virus et de logiciels espions: A jour

Détails de I'analyse
Derniére analyse : Aujourd'hui a 09:48 (Analyse rapide}

Interface de Defender

S’assurer que la protection est bien activée

La premicre des choses a faire est de vous assurez que Windows Defender est bien en ordre de bataille. Si tel n’était pas le cas,
pour une raison ou une autre, il vous le ferait de toute fagon savoir assez vite ! Tout d’abord, un message de ce type apparaitrait
dans la zone de notification :
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Activer la protection antivirus % ¥
La protection antivirus est désactivée. Appuyez ocu

cliquez ici pour activer Windows Defender. Notification que Defender est

1916

= 6 e

désactivé

Au sein de Windows Defender lui-méme, le message sera tout aussi parlant :

La protection en ternps réel est désactivée, Vous devez |'activer,

Bouton d'activation de Defender
€3 Protection en temps réel: Désactivée
# Définitions de virus et de logiciels espions: A jour

Cliquez sur I’énorme et immanquable bouton rouge Activer pour revenir a une situation normale. On peut également activer /
désactiver Windows Defender en se rendant dans 'onglet Paramétres et en cochant la case correspondante :

Accueil Mettre a jour Historigue Paramétres

Protection en temps réel
Activer la protection en temps réel (recommandé)

La protection en temps réel vous avertit lorsque des programmes malveillants ou d'autres
legiciels potentiellernent indésirables tentent de s'installer ou de s'exécuter sur votre PC,

Fichiers et emplacements exclus
Types de fichiers exclus

Processus exclus

Parameétres avancés
Activer Defender dans les parametres

Sivous avez choisi d’utiliser un autre antivirus, Windows Defender sera automatiquement désactivé. Cela est tout a fait
normal car un ordinateur ne doit disposer que d’un seul antivirus en fonctionnement. Si vous ou un proche avez
installé un autre antivirus, Windows Defender lui aura laissé la place afin d’éviter que les deuxlogiciels ne se marchent
sur les pieds.

Lancer une analyse antivirus

Windows Defender analyse en permanence ’ordinateur a la recherche de virus ou autres logiciels espions. Il est toutefois
possible de lancer manuellement une analyse du systéme, analyse qui peut étre de trois types : Rapide, Compléte ou
Personnalisée. Cela se passe dans I'onglet Accueil :
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Options d'analyse :
(®) Rapide
(U Compléte Lancer une analyse manuellement

() Personnaliser

Analyser maintenant

Lanalyse rapide se contente de jeter un coup d’ceil auxzones de I'ordinateur qui sont les plus susceptibles d’étres infectées. En
revanche, une analyse compléte prendra le temps nécessaire pour inspecter chaque recoin du systéme. Sivous choisissez
l’analyse personnalisée, vous devrez choisir de fagon trés précise les éléments de I'arborescence de Windows qui seront
analysés :

Sélectionnez les lecteurs et les dossiers & analyser :

=- [} W Disque local {C:) ~
-- || [] SRecyde.Bin

-- || [] Config.Msi

G- ) [] MSOCache

- | [ orade

-- || [] PerflLogs

=- [k ¥ Program Files

-}/ [] Common Files

- | [ Internet Explorer Analyse personnalisée
-- | Microsoft Office

-- || [] Oradle

B )i [] Synaptics

-- || [] Tracker Software

-- || [] Uninstall Information

-- || [] Windows Defender

G- | [ Windows Journal (¥

A

Je vous conseille d’utiliser ce type d’analyse que dans des cas trés particulier et si vous savez précisément ce que vous faites.

Une fois une analyse lancée, vous pouvez continuer a utiliser votre ordinateur normalement. Il sera probablement un peu plus
lent que d’habitude, ce qui est bien normal car Windows Defender travaille a plein régime et utilise donc une bonne partie de la
puissance de I'ordinateur. Lorsque I’analyse est terminée, un petit rapport vous est affiché :

Analyse terminée sur 82952 éléments.
Aucune menace n'a été détectée sur votre PC pendant cette analyse,

Rapport d'analyse. Ici, aucune
Windows Defender analyse votre PC et contribue a sa protection,

menace détectée

Siune menace est détectée, surtout, ne paniquez pas. Suivez simplement les instructions de Defender, qui vous dira quoi faire.
Gardez a esprit que siun virus a été détecté, c’est une bonne nouvelle. Cela signifie que votre ordinateur est bien protégé et
que le virus va étre éradiqué ou mis en quarantaine (bon, j’exagére peut-&tre un petit peu en qualifiant ¢a de bonne nouvelle,
mais vous voyezl'idée...).
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Windows Defender, en plus d’analyser en permanence I'ordinateur, se met a jour réguliérement. La encore, vous pouvez
provoquer cette mise a jour manuellement. Rendez-vous pour cela, bien stir, dans ’onglet Mettre a jour :

Mettre a jour Historique Paramétres

Définitions de virus et de logiciels espions : A jour

Windows Defender met & jour vos définitions de virus et de logiciels espions autormatiquement pour protéger votre PC,

Définitions créges le: 12/08/2012 a 04:40
Derniére mise a jour des définitions : 12/08/2012 a 11:26 Mettre 3 jour
Version des définitions de virus : 1.131.1875.0

Version des définitions de logiciels espions:  1,131,1875.0

Mise a jour des définitions de virus

Les informations présentées dans cet onglet sont importantes et peuvent étre communiquées a une personne qui vous aide en
cas d’infection. Sitout se passe bien, elles indiquent que vos définitions de virus sont a jour et que tout va bien dans le meilleur
des mondes (mais comment pourrait-il en étre autrement ?).

Je voudrais finir cette petite présentation de Windows Defender en vous présentant... tout autre chose que Widnows Defender !
En effet, cet antivirus est intégré par défaut a Windows et est probablement suffisant dans bien des cas, mais il est loin d’étre le
seul antivirus du marché. Je vous donne simplement quelques noms, a vous de chercher celui qui vous correspondra le mieux.
@ De toute fagon, il faudrait un tutoriel entier pour les décrire tous.

Les gratuits Les payants

- BitDefender Antivirus 2012

- ESET NOD32 Antivirus 5

- F-Secure Antivirus 2012

- GDATA Antivirus 2012

- PC Tools Spyware Doctor avec Antivirus
- Kaspersky Antivirus 2012

- McAfee Antivirus Plus 2012

- Norton Antivirus 2012

- Trend Micro Titanium

- Avira Free Antivirus 12
-Avast Antivirus Gratuit 6
- AVGAntivirus 2012

- Panda Cloud Antivirus 1.5

Avoir un antivirus (2 jour), c'est important. Mais un antivirus ne fait pas tout ! De nombreuses sources d'infection se trouvent...
entre la chaise et le clavier.

Quand on pense « sécurité » en informatique, on a souvent tendance a voir le petit génie a lunettes cloitré derriére son
ordinateur, piratant les services de la NASA. Cest un gros cliché ? Oui, c'est vrai. N'empéche que le petit génie en question

en connait un rayon en informatique !

Cependant, il existe des méthodes beaucoup plus « vicieuses » pour déjouer la sécurité de votre ordinateur. Je veux parler des
méthodes « humaines ». Et dans ce cas, le « pirate » n'a pas (forcément) besoin d'étre un petit génie de l'informatique. Il ui suffit
de connaitre deux ou trois trucs sur le comportement humain. On appelle cela, en bon anglais, le social engineering (traduisez «
ingénierie sociale », si vous voulez). Cela consiste a pousser une personne a divulguer des informations primordiales (en matiére
de sécurité)... Et cela de son plein gré !

Typiquement : votre mot de passe. Vous recevez un coup de téléphone d'une personne se présentant comme votre banquier.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 1 : Premiers pas 131/446

Celui-ci vous dit que pour sécuriser votre compte bancaire, il a besoin d'informations sur vous. Il se met alors & vous demander
votre nom, votre prénom, votre adresse, votre age, votre mot de passe Windows, votre fournisseur d'acces a Internet, votre...
Clest déja trop tard. L'usurpateur est en possession de votre mot de passe Windows, que vous avez donné avec toute la
confiance du monde a un inconnu.

Eh, oh, tu ne nous prendrais pas un peu pour des abrutis ? Je ne donne pas mon mot de passe comme ¢a moi !

Evidemment, mon exemple est un peu £roS et je ne pense pas qu'il attrape qui que ce soit. @ Mais croyez-moi, il existe des

pieges tellement bien ficelés qu'il est treés facile d'y tomber... Et cela, bien sir, n'existe pas qu'en informatique. Cela dit, les moyens
techniques qu'elle permet (apparemment l'informatique est une fille, c'est un nom féminin...) décuplent le nombre de pieges
possibles !

Pour prendre un autre exemple que mon fauxbanquier au téléphone, imaginez-vous au travail, recevant un mail du service
informatique. Ce mail a bien l'en-téte habituel avec le logo de votre société, la mise en forme classique, etc. Le responsable
informatique vous y demande d'entrer vos identifiants de session Windows (typiquement votre nomd'utilisateur et votre mot de
passe) afin de centraliser les informations concernant les employés. On se laisse plus facilement avoir que par téléphone...
Surtout sion n'a pas I'habitude.

Sivous ne deviezretenir qu'une seule régle concernant ce type d'attaques, je pense que ce serait la suivante :

Ne jamais donner a qui que ce soit son mot de passe.

Que ce soient les impots, le service informatique, Jean-Pierre Foucault, Barack Obama ou Pikachu : il n'y a jamais de bonne raison
de devoir donner son mot de passe. Le mot de passe sert a s'identifier (2 l'ouverture de Windows, sur un site, etc.). C'est tout.
Dans un autre contexte, il faut tout de suite flairer l'arnaque.

Bien siir, cette régle s'applique a d'autres codes : compte bancaire, carte bleue... Mais ceux-la, je pense que vous saviez déja qu'ils
ne doivent jamais étre communiqués.

Nous l'avons vu pour les antivirus et nous en avions parlé pour les applications et logiciels : les mises a jour sont trés
importantes. Mais qu'en est-il pour le systéme d'exploitation ? Mettre a jour Windows impose-t-il de réinstaller entierement le
systéme a chaque fois ? La réponse est non, et heureusement ! En effet, le systéme d'exploitation (Windows) est énorme comparé
aun logiciel. Le mettre a jour complétement serait beaucoup trop lourd. Windows est donc doté d'un systéme de mises a jour
permettant de récupérer seulement de petits morceaux (morceauxmis a jour donc) de I'OS. Ce systéme s'appelle Windows Update.
Par défaut, il est réglé pour que les mises a jour disponibles soient automatiquement téléchargées depuis Internet et installées. La
plupart du temps, vous ne vous rendrez compte de rien. Parfois, Windows vous indiquera qu'il est nécessaire de redémarrer
l'ordinateur pour prendre en compte des mises a jour, mais c'est tout.

Vous souvenez-vous de la zone de notification ? Et de cette icone :m ? Clest elle qui vous indiquera si des actions de votre

part sont nécessaires pour les mises a jour. Typiquement : « Salut, je suis une mise a jour et j'ai fini mon boulot. Il ne reste plus
qu'a redémarrer le PC, t'es partant mon pote ? » (dans un langage peut-étre un peu plus soutenu, mais l'idée est 1a).

Pour voir et configurer les mises a jour disponibles dans Windows Update, vous pouvez passer par le panneau de configuration
coté Metro ou bien c6té Bureau. Commengons c6té Metro.

| Petit rappel pour ouvrir le panneau de configuration c6té Metro : ouvrez le charm Parameétres puis cliquez sur
/' Plus de parametres PC,en bas duvolet

Rendez-vous dans la section Windows Update :
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Parametres du PC Windows Update

o ] Vous étes prét pour l'installation automatique des mises a jour
Utilisateurs
e - Linstallation de & mises & jour importantes est prévue
Motifications
Ces mises & jour ont &bé trouvdes hier,
Rechercher
Partager Rechercher des mises & jour
General

Confidentialité

Appareils

Sans fil

Options dergonomie
Synchroniser vos paramétres

Groupe résidentiel

Windows Update

W

Windows Update dans le panneau de configuration Metro

Ici, vous pouvez simplement voir le nombre de mises a jour prétes (8 dans mon cas) et en chercher de nouvelles. Cliquezsur le
lien L’ installation de X mises a jour importantes est prévue pouravoirune idée de ce dont il s’agit.

Pour aller plus loin dans la configuration de Windows Update, il faut maintenant ouvrir le panneau de configuration Bureau
(actionnez le charm Parametres lorsque vous étes c6té Bureau puis cliquezsur Panneau de configuration,en hautdu
volet). Ouvrezla section Systéme et sécurité,puis lasection Windows Update:

Systéme et sécurité —_ 0w Windows Update

Consulter ['etat de votre ordinateur Activer ou désactiver la mise  jour automatique
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos Rechercher les mises 3 jour

fichiers 3 I'aide de I'Historique des fichiers Installer des mises & jour facultatives

Rechercher et réscudre des problémes Afficher |'historique des mises 3 jour

Ouverture de Windows Update dans le panneau de configuration c6té Bureau

Cette fois, il y a plus d’informations que c6té Metro :

Windows Update

Vous étes prét pour I'installation automatique des mises a jour
_@ & mises a jour importantes sont

disponibles. Mises a jour

3 mises & jour facultatives sont
disponibles,

Derniére recherche de mises a jour: Hiera 13:39
Des mises 3 jour ont été installées:  Hier a 20:22. Afficher I'historique des mises 8 jour
Yous recevez les mises a jour: Pour Windows seulement.

disponibles
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Pour effectuer les mises a jour, il suffit de cliquer sur les liens correspondants :
X mises a jour importantes sont disponiblesou

X mises a jour facultatives sont disponibles.

La plupart du temps, cette manipulation n’est pas nécessaire car les mises a jour sont automatiquement téléchargées et
installées. Assurons-nous justement que votre ordinateur est bien paramétré pour effectuer les mises a jour automatiquement.
Pour cela, cliquezsurModifier les paramétres,dans la partie gauche de Windows Update :

Page d'accueil du panneau de
configuraticn

Rechercher des mises 3 jour
Modifier les Earam;l\t' res Modifier les paramétres
5 MMises

Afficher 'historiqu
a jour

Restaurer les mises a jour
masgquées

Parmi les options qui s'offrent alors a vous, portez une attention particuliére a la section Mises a jour importantes :

Mises a jour importantes

l.a.l Installer les mises 3 jour automatiquemnent (recommande) b
L

_ _ _ o 2 Réglage des
Les mises & jour sont automatiquemnent téléchargées en arriere-plan lorsque votre PC utilise une

connexicn Internet facturée 3 l'usage.

Les mises & jour vont &tre installées automatiquement pendant la périede de maintenance.

mises a jour automatique

Il est fortement recommandé de choisir l'option Installer les mises a jour automatiquement. Vous pouvez méme choisir la
fréquence en cliquant sur le lien Fenétre de maintenance.

La fenétre de maintenance est une plage horaire paramétrable durant laquelle Windows effectue tout un tas de choses
pour assurer son bon fonctionnement. Le téléchargement et I'installation des mises a jour importante en fait par
exemple partie. Sivous utilisez votre ordinateur pendant cette plage horaire, Windows attendra que vous ayez terminé
avant de procéder a la maintenance.

Dans la page de configuration de la fenétre de maintenance, choisissez I’heure a laquelle effectuer les tdches automatiques :

Maintenance automatique

Exécuter les tdches de maintenance tous les jours a | 03:00 b Réglage de la fenétre de

[«] Autorizer la maintenance planifiée de maniére 3 interrompre la veille de mon ordinateur & I'heure
programimes

maintenance

Sivous ne souhaitez pas que les mises a jour soient automatiques, il existe d'autres options :

e télécharger les mises a jour mais me laisser choisir s'il convient de les installer ;
e rechercher les mises a jour mais me laisser choisir s'il convient de les télécharger et de les installer.

En choisissant 'une de ces deux options, vous aurez le choixd'installer ou non les mises a jour. Lorsqu'une mise a jour sera
disponible, Windows vous demandera votre avis. C'est une trés bonne chose car cela vous permet de contréler ce que Windows
fait. Cela dit, lorsqu'on débute, on ne sait pas forcément sila mise a jour en question doit étre installée ou non. Mais vous
pouvezessayer sivous le souhaitez. C'est une trés bonne fagon de progresser car en informatique, un bon utilisateur est un
utilisateur qui comprend ce qui se passe. @
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N'hésitez pas a jeter un coup d'ceil aux autres options disponibles. Elles sont assez parlantes. Mais si vous avezun doute, laissez
les options par défaut.

J'espére que vous étes maintenant convaincus que sécuriser et mettre a jour votre ordinateur est primordial. Retenez trois mots :

® antivirus ;
e prudence;
e mises a jour.

(Je sais, ¢a fait cinq mots...)

Un antivirus ne fait pas tout sivous n'étes pas prudents. A linverse, la seule prudence ne suffira pas. Avec Windows Defender
(ou tout autre antivirus, Defender n'étant pas le seul), vous étes équipés pour aller surfer sur Internet en toute sérénité ! Ca
tombe bien, la prochaine grande partie de ce cours y est consacrée.

e Ilexiste plusieurs grandes familles de virus. La plupart des virus actuels ne se « voient » pas mais récoltent des
informations sur vous (données bancaires, etc.).

Les virus ne sont pas une fatalité. Il faut étre prudent mais ne pas non plus tomber dans une paranoia paralysante.
Evitez les sites Web et mails douteux. Evitez les clés USB ayant servi sur des ordinateurs infectés.

Windows 8 est équipé d'un logiciel antivirus intégré, appelé Windows Defender. Il est actif par défaut et surveille en
permanence I'état du systéme. S'il venait a étre rendu inactif, une notification vous le signalerait.

e [l faut toujours éviter d'avoir plusieurs antivirus installés en méme temps sur un méme ordinateur. La sécurité ne serait
pas renforcée, au contraire. Si vous choisissez d'installer un autre antivirus, Windows Defender se désactivera de lui-
méme.

e Un antivirus doit toujours étre a jour. Il en est de méme pour Windows tout entier, qui se met a jour en permanence (par
l'intermédiaire de Windows Update). N'essayez pas d'entraver ces mises a jour.

e Ne donnezjamais votre mot de passe a qui que ce soit. Lorsque vous remplissez un formulaire en ligne ou répondeza des
questions concernant votre ordinateur, prenez garde a ce que votre interlocuteur soit bien celui que vous croyez.
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Courte introduction a Internet

Pour commencer cette partie consacrée a Internet, nous allons faire un petit point... historique. Si, si! Je pense qu'il est important
d'avoir une idée de ce qu'est le net. Rassurez-vous, nous ne nous attarderons pas.

Nous ferons également un point sur l'adresse d'un site. Comment est-elle constituée ? A quoi peut bien servir ce .fi- ou .com que
l'on voit a la fin ? Tout cela est plus intéressant qu'il n'y parait. @

Internet, c'est beau, c'est moderne, c'est magique... Mais comme de nombreuses avancées technologiques, Internet a une
origine... militaire.

L'ancétre d'Internet est né aux Ftats-Unis en 1969. On le doit 4 la DARPA
(que l'on peut traduire en frangais par « Agence pour les Projets de
Recherche Avancée de la Défense»), une agence du Département de la
Défense des Etats-Unis. A I'époque, c'est la Guerre Froide entre les
Etats-Unis et la Russie. Les Américains ont quelque peu mal digéré les
avancées technologiques des Russes (notamment Spoutnik, le tout
premier satellite artificiel mis en orbite autour de la Terre). Non contents
de répondre par l'envoi du premier Homme sur la lune en 1969, les
Américains vont en plus inventer l'ancétre d'Internet, la méme année.
Rien que ca.

Department of Defense

Le nomde cet ancétre ? ARPANET. Ce nom vient de la combinaison des deuxmots « ARPA » (le premier nomde la DARPA) et «
Network » (qui signifie « réseau » en anglais). Le but d'ARPANET était de relier plusieurs ordinateurs entre euxafin qu'ils
puissent échanger des informations. C'est ce qu'on appelle mettre des ordinateurs en réseau.

Au départ, il n'y avait que 2 ordinateurs reliés. Puis d'autres ont été inclus au réseau. Tous faisaient partie de centres de

recherche ou d'universités. Au fil des années, ce sont de plus en plus d'ordinateurs qui se sont connectés... 'ARPANET devint
au fur et a mesure de ses évolutions notre Internet.

Et le Web dans tout ¢a ?

@ Eh bien quoile Web ? Tu nous en parles depuis tout a I'heure du Web !

Eh bien non. Depuis tout a l'heure, je parle d'Internet. Le Web et Internet sont deuxchoses différentes. Voyons ca.

On a vu qu'Internet permettait de relier des ordinateurs entre eux. Mais cela ne permet pas automatiquement d'avoir de belles
pages Web avec textes, images, etc... Pour cela, il a fallu que quelqu'un invente une fagon de communiquer, un langage qui allait
étre utilis¢é via Internet.

Ce quelqu'un, c'est un britannique du nomde Tim Berners-Lee. C'est lui qui inventa le
Web tel qu'on le connait. Ou de son nom complet : le World Wide Web. Allez, osons une
traduction : « la grande toile d'araignée mondiale ». La toile fait bien sir référence a

CERN l'immense réseau qu'est Internet.
Ses travaux sur le sujet ont commencé a partir de... 1990. Soit environ 20 ans aprés
I'ARPANET ! Il travaille alors au CERN, organisme européen basé a Genéve (Suisse). Eh
oui, si Internet est américain, le Web est européen. @

On peut donc voir les choses ainsi (pour résumer) : Internet est la structure et le Web est ce quiy circule. Mais au fait, les sites
qu'on visite, que sont-ils ? Ou se situent-ils ? Il faut bien qu'ils se trouvent quelque part...
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Internet permet de communiquer de bien des facons mais l'utilisation principale qu'on en fait reste la navigation sur des sites
Web. Avant d'aller plus loin, je tiens a préciser ce qu'est un site Web. Pour beaucoup, ce sont des pages qui s'affichent... et c'est
vrai. Mais détaillons un peu les choses.

Un site Web, ce ne sont jamais que des données, c'est-a-dire des fichiers informatiques comme ceux que l'on a vus jusqu'ici.
Grace aux évolutions historiques vues ci-dessus, ces données sont mises en forme afin qu'elles nous apparaissent de manicére
structurée, claire et ergonomique.

@ Ok, donc le site est « sur » Internet ? Mais qu'entend-on par « sur» ?

On l'a vu, Internet est un réseau géant d'ordinateurs. Il n'y a rien d'autre que des ordinateurs. Internet en tant que tel, ce n'est «
rien ». IIn'y a pas un gros cerveau central qui contiendrait tout le systéme et tous les sites Web. De ce fait, quand on visite un
site sur Internet, on va le chercher sur un ordinateur qui est lui aussiconnecté a Internet.

Deux ordinateurs

connectés a Internet

Les ordinateurs qui hébergent le sites Web sont de gros ordinateurs trés puissants (on les appelle des serveurs) mais dans le
fond, ils ressemblent fortement a nos ordinateurs personnels !

Les sites les plus connus appartiennent a des entreprises. Mais ce ne sont pas les seuls sites existants ! @ En réalité, chacun

peut, du jour au lendemain, créer son propre site et le rendre accessible a tous. Je ne dis pas que c'est simple « techniquement »
mais c'est tout a fait faisable !

Faisons un petit paralléle avec un autre média : la radio. Lorsque quelqu'un veut créer une radio, il doit passer par des étapes
administratives assez lourdes (déclaration de candidature, autorisation du CSA, etc.). Pour créer un site Web : rien de tout ¢a
n'est nécessaire. Vous pouveztrés bien mettre en ligne votre propre site, quand cela vous chante. Tout cela 1également bien siir.

Pourquoi je vous raconte tout ¢a ? Au fond, on se moque un peu de savoir qu'un site est hébergé. On se moque de savoir sion
peut faire nous méme notre site. C'est vrai que ce n'est pas le sujet ici. Cela dit, Internet est un outil incroyable et qui évolue
tellement vite qu'il est bon de se rappeler, de temps en temps, ce qu'il est. Et puis, savoir un minimum de choses sur un outil
qu'on utilise quotidiennement est toujours intéressant, non ? Sans cela, a force, on finit par taper des adresses de sites Internet
sans se poser de questions. En parlant d'adresses justement, savez-vous a quoi elles ressemblent ?

On entend de plus en plus souvent le terme de Web 2.0 pour désigner une sorte de « nouvelle version » du Web. Plus
généralement, le terme 2.0 apparait un peu partout dans les médias pour désigner ce qui se rapproche plus ou moins du Web. Ce
terme, utilisé a tort et a travers, a tout de méme un sens qu'il est intéressant de connaitre.

Il'y a quelques années, nous consultions des sites Web dans le seul but d'y récolter des informations. On allait par exemple
chercher une recette de cuisine, un itinéraire routier, etc. Aujourd'hui, en plus de chercher des informations, il est de plus en plus
courant que le visiteur fournisse lui-aussi du contenu. En plus de lire une recette de cuisine sur un site dédié, le visiteur peut
maintenant proposer la sienne a la communauté. Le Web 2.0 désigne ainsi les sites Web ou le visiteur devient fournisseur de
contenu. Pour cela, il n'a méme pas besoin de savoir comment le Web fonctionne techniquement, car tous les outils lui sont
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proposés pour lui faciliter la tache.

Cela va méme plus loin avec ce qu'on appelle les réseaux sociaux, ces sites dont le seul but est de mettre en relation des
personnes. Sur de tels sites, iln'y a méme pas de contenu initial (ou trés peu) : tout ce qui intéresse les visiteurs est ce que
déposent... les autres visiteurs.

Le Web 2.0 n'est donc pas une « nouvelle version » du Web, mais simplement une nouvelle facon de lutiliser et de le construire.
Vous le saurez, la prochaine fois que vous entendrezun journaliste parler du Web 2.0.

Aujourd'hui, le Web est entré dans notre vie quotidienne d'une fagon que personne ne pouvait imaginer il y a encore quelques
années. Que ce soit pour payer nos impdts, prévoir des rendez-vous via les réseaux sociaux ou apprendre de nouvelles choses...
Bref, le Web est riche ! Le nombre de sites est tel qu'il n'est méme plus possible d'essayer de les répertorier. Cela dit, il reste
nécessaire de pouvoir les identifier de maniére unique. Et pour cela, on n'a pas trouvé mieux que de leur donner une adresse ! @

Je suis certain que vous en avez déja croisées, au moins une ! Allez, je vous donne un exemple (complétement au hasard) :
http://www.siteduzero.com
Détaillons cette adresse, dont chaque élément est séparé par un point :

e http:// : pour la petite histoire, ce http est le fameux langage inventé par Tim Berners-Lee (le terme exact est protocole de
communication). La plupart du temps, on ne I'écrit pas car il est implicite. Autrement dit, il est ajouté automatiquement par
l'ordinateur.

Parfois, il est remplacé par https, qui est une version sécurisée du protocole (d'ou le s). Ce sera le cas sur des sites
d'achats en ligne, d'impo6ts, de banque, etc.;

e www: ces trois www signifient... « World Wide Web », encore la trace de notre ami Tim (on peut I'appeler par son petit
nommaintenant). Notez que tous les sites n'ont pas forcément ces www dans leur adresse. On le retrouve trés souvent
mais ce n'est pas un élément obligatoire ;

e siteduzero:le nomdu site. C'est la partie centrale qui, en général, correspond au nom de la société ou de l'organisme en
question ;

e com: enfin, la fin de l'adresse est ce qu'on appelle le domaine de premier niveau. Il donne une premiére indication sur le
contenu du site. Attardons-nous quelques instants sur cette notion de domaines.

Le domaine de premier niveau est a la toute fin de I'adresse. Il donne une premiére indication sur le site : son emplacement
géographique ou son activité. Par exemple, les sites finissant en .fir sont des sites d'entités (entreprises ou personnes) quise
trouvent en France. Parmi les domaines de premier niveau géographique, on retrouve par exemple :

Jfrpour la France ;
.be pour la Belgique ;
.ca pour le Canada ;
.de pour I'Allemagne ;
.es pour I'Espagne ;
etc.

Mais il existe aussi des domaines de premier niveau renseignant l'activité du site :

.com pour les sites commerciaux (notons que cela est plus historique qu'autre chose car aujourd'hui beaucoup de sites
non-commerciaux finissent en .com) ;

.org pour les associations/organisations a but non lucratif’;

.coop pour les coopératives ;

.edu pour I'é¢ducation ;

etc.

VMient ensuite un label (comme siteduzero) qui donne en général le nom de l'entreprise ou de l'entité représentée par le site. On
appelle domaine l'association du domaine de premier niveau et de ce label : siteduzero.com par exemple.

Il peut également exister des sous-domaines, qui donnent des informations supplémentaires. Par exemple,

sciences.siteduzero.com indique une sous-partie dédiée auxsciences du domaine siteduzero.com. Ainsi, chaque sous-domaine
subdivise le domaine auquel il est rattaché. Cela crée une hiérarchie de domaines, telle que :
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.Com
Sit@du Zero gODg | e =** Hiérarchie de noms de domaines

<N

sciences

Comme vous pouvez le voir, www et sciences sont deux sous-domaines de siteduzero.com. Le premier (www) est dédié a
l'informatique alors que le second (sciences) est dédi¢ auxsciences. On peut donc dire qu'une adresse Web se lit de droite a
gauche, chaque ¢lément donnant un peu plus d'informations sur le contenu du site visité.

Une adresse de site Web peut contenir quelques caractéres spéciaux comme des lettres accentuées ou le ¢ cédille (¢), mais c'est
assezrare. En revanche, il est impossible d'y mettre des espaces. Enfin, vous pouvez mettre des majuscules ou des minuscules,
cela n'a pas d'importance (WW W.SITEDUZERO.COM fonctionnera tout aussi bien que www.siteduzero.com).

Enfin, notez qu'une adresse de site Web est fréquemment appelée URL (de I'anglais « Uniform Resource Locator », soit «
localisateur uniforme de ressource »). On se moque un peu de la signification de ce terme pour le moment, mais comme il revient
souvent, sachez qu'il existe. @

Bon, nous avons parlé de l'origine d'Internet, du Web, des URL... Pour boucler la boucle, il ne me reste qu'a vous présenter le
maillon qui reliec Internet a votre domicile : le Fournisseur d'Accés a Internet (que l'on abrége trés régulierement en FAI).
Evidemment, il y a de grandes chances pour que vous soyez déja connectés & Internet. Sivous utilisez Internet depuis chez vous
et que c'est vous qui payez les factures, je risque donc de ne pas vous apprendre grand-chose en vous disant qu'il faut mettre la
main au porte-monnaie pour avoir accés a Internet. Quoi qu'il en soit, il est important de connaitre le terme FAI car vous le lirez et
I'entendrez souvent.

Quisont donc ces FAI ? En France, les plus connus sont Orange, Free, Bouygues, SFR, Darty, etc. Et chacun y va de sa petite «
box» : la Live Box pour Orange, la Free Box pour Free, etc. Mais que sont ces boxs en réalité ? Eh bien ce sont des appareils trés
sophistiqués quirelient deux réseaux entre cux : votre réseau et Internet.

Notre réseau ?

Eh oui, votre box vous permet de créer chez vous un réseau privé, auquel va se connecter votre ordinateur. Si vous avez
plusieurs ordinateurs, ils pourront tous intégrer votre réseau privé en se connectant a la box. Cette derniére fait ensuite le lien
entre votre réseau privé et Internet : elle « ajoute » votre réseau a Internet. Finalement, Internet est un réseau de réseaux. Et votre
réseau privé en fait partie.

Nous le verrons dans le prochain chapitre : les boxs sont trés pratiques car elles permettent de se connecter treés facilement a
Internet. Mais les boxs ne sont pas le seul moyen de se connecter. Wous vous connectez peut-€tre par le cable ou grice a un
modem. Une chose est sure, vous devez passer par un FAI et ce dernier vous fournira le matériel minimum pour vous connecter.

Internet a une origine militaire, on le doit au Département de la Défense américain. Son ancien nom est ARPANET.
Internet est le réseau permettant de relier entre euxtous périphériques de la planéte : ordinateurs, tablettes, téléphones,
etc.

e [e terme Web fait quant a lui référence auxpages des sites que nous visitons. Le Web est donc diffusé grace a Intemet,
mais les deuxne sont pas la méme chose.

e [es sites Web sont hébergés sur de gros ordinateurs, appelés serveurs, reliés tout comme votre ordinateur ou votre
tablette a Internet. Ces serveurs sont connectés 24 heures sur 24.

e [adresse d'un site Web est constituée du protocole (http:// ou https://), des fameux www (mais ce n'est pas obligatoire)
et du domaine. Par exemple : http://www.siteduzero.com

e (est le FAI (Fournisseur d'Accés a Internet) qui nous permet de nous connecter. On relie ainsinotre réseau privé,
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constitué¢ de nos ordinateurs, tablettes, etc. au réseau public géant qu'est Internet.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Internet et le Web 140/446

Connexion a Internet

Le but de ce chapitre est de vous permettre de vous connecter a n'importe quel réseau (pour peu que vous ayez le droit de le
faire). Par exemple, certains licux publics proposent gratuitement un accés a Internet sans fil : comment s'y connecter ? Comment
faire pour vous connecter a Internet chezun ami ? Et a partir de a, comment gérer toutes ces connexions différentes ?

Aujourd'hui, avec l'essor des ordinateurs portables et des tablettes tactiles, se connecter a Internet sans fil est devenu
extrémement courant. C'est un progrés majeur dans l'histoire d'Internet ! Cela dit, ce n'est pas parce qu'un ordinateur est portable
qu'il se connectera sans fil. De la méme maniére, ce n'est pas parce qu'un ordinateur est fixe qu'il ne peut pas se passer de cables.
Dans tous les cas, le but du jeu est de rejoindre votre réseau privé, celui créé par votre box et dont nous parlions dans le chapitre
précédent. Mais je n'oublie pas les lecteurs quin'ont pas de box: nous ferrons un petit point sur les autres connexions
possibles.

Iy a deuxmoyens de se connecter a votre réseau privé (celui qui est créé par votre boxet qui est reli¢ a Internet) : avec ou sans
fil. Nous allons voir les deux manieres car elles ont chacune leurs spécificités (rien de compliqué, rassurez-vous).

Le cable utilisé pour connecter votre ordinateur a votre boxs'appelle un cable Ethernet. Voila a quoi il ressemble :

Cable Ethernet

-

-
-
-
.
¥

Notez sa petite languette, permettant de maintenir le cable branché : c'est elle qui émet un doux « clic » lors du branchement du
céble (que ce soit sur l'ordinateur ou sur la box). Repérez-vous a ce « clic » pour vous assurez que votre cable est bien branché.

Au niveau de 'ordinateur, le cable Ethernet doit étre branché sur un port du méme nom. Ce dernier doit étre accompagné d'une

icone telle que :
o-;'-l-o Icone port Ethernet

Une fois votre ordinateur et votre boxreliés par ce cable, vous devriez étre (60 magie !) connectés a votre réseau privé. Et votre
box faisant en général bien son boulot, elle vous aura trés certainement connectés a Internet dans la foulée. L'icone du réseau,
dans la zone de notification prendra alors cet aspect :

Icone réseau de la zone de notification
Vous étes alors connectés a Internet.
En régle générale, on utilise une connexion filaire pour un ordinateur fixe, mais on peut également I'utiliser pour un ordinateur
portable. En revanche, les tablettes n’ont pas de port Ethernet (elles sont bien trop fines), on est donc obligé d’utiliser une

connexion sans fil, comme nous allons le voir maintenant. Si vous ne comptez pas vous connecter sans fil, je vous conseille tout
de méme de lire cette sous-partie, vous vous connecterez bien de cette fagon un jour.

Se connecter a un réseau sans fil

La maniére la plus courante de se connecter a un réseau sans fil est 'utilisation d’un point d’accés Wi-Fi (pour « Wireless
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Fidelity »). Il va falloir effectuer plusieurs choses pour relier votre ordinateur a un point d’acces Wi-Fi :

e chercher des réseauxsans fil dans les parages ;
e choisirle bon réseau sans fil s'ily en a plusieurs ;
e s'authentifier (c'est a dire indiquer au réseau que vous avez bien le droit de vous y connecter).

Heureusement, Windows contient tous les outils pour faire cela trés facilement. Tout d'abord, il faut vous assurer que votre
ordinateur est bien en train d'émettre et de recevoir en Wi-Fi. Sur les ordinateurs fixes, iln'y a pas de probléme car le Wi-Fi est
généralement toujours activé. Sur les portables et les tablettes en revanche, il existe pour cela un bouton (physique, pas virtuel)
possédant ce symbole :

(&) Logo du Wi-Fi

Mettez ce bouton en position ON . Le plus souvent, un petit témoin lumineux vous indiquera que c'est chose faite.
Dans la zone de notifications, vous devriez voir apparaitre cette icone :
“ Réseau Wi-Fidisponible

Elle indique que des réseaux sans fil sont disponibles . En clair, votre ordinateur se trouve a portée d'une boxou d'un point
d'acceés Wi-Fipublic (une bibliothéque par exemple). Cliquez donc sur l'icone pour faire apparaitre la liste de ces réseauxsans fil
accessibles :

Wi-Fi
Livebox-464a
SFR WiFi Public
CinWifi_2_4G
Livebox-080d
Liste des réseauxdisponibles

Livebox-31f4

NETGEAR

alice MICHMU

Aliceadslhome

BEbox-A59E34

A droite des noms des réseauxdisponibles, un symbole représente la puissance du signal que vous recevez Plus il y a de barres,
meilleure est la réception du réseau. En général, cela dépend de la proximité de 'émetteur.

Soit vous étes en pleine cambrousse et le seul réseau disponible sera le votre (13, c'est simple), soit vous avez le choix entre
plusieurs réseaux... Mais lequel est le votre dans ce cas ? Pour le savoir, il est nécessaire de connaitre son nom.

Ok, il y a cinq minutes, japprends que j'ai un réseau chez moi et maintenant j'apprends qu'il a un nomen plus ! On ne
nous a pas présentés... Comment connaitre ce nom ?

Le nomde votre réseau Wi-Fis'appelle le SSID (retenez ce terme, vous risquez de le croiser a nouveau @ ). Généralement, il est

écrit sur votre box, a coté de tout un tas d'autres informations plus ou moins utiles. Une fois que vous aveztrouvé votre réseau
dans la liste, il ne vous reste plus qu'a cliquer dessus. Par exemple, mon réseau a pour SSID Livebox-464a. En cliquant dessus,
jlobtiens :
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Livebox-464a

Connexion automatique

Connexion a un réseau sans fil

Notez la petite case a cocher Connexion automatique. Elle permet a votre ordinateur de se souvenir de ce réseau et de s'y
reconnecter tout seul la prochaine fois qu'il sera a sa portée. C'est trés pratique pour le réseau de votre domicile mais aussi pour
d'autres réseauxauxquels vous vous connectez souvent (une bibliothéque, pour reprendre le méme exemple que tout a 'heure).

Cliquez ensuite sur le bouton Connecter. Soit vous vous trouvez sur un réseau Wi-Fi public, auquel cas vous étes connectés
au bout de quelques secondes. Soit vous étes chez vous (ou chez un ami) et alors le réseau est probablement sécurisé : il faut un
mot de passe pour s'y connecter. Par défaut, les boxs que nous utilisons en France sont sécurisées et la clé réseau (c'est a dire le
mot de passe) est inscrit sur celle-ci, a c6té du SSID. Une fenétre s'ouvre alors, vous invitant a entrer cette clé :

Livebox-464a

Entrer la clé de sécurité réseau

Clé réseau requise

appuyer sur un bouton présent sur la boxavant de tenter de s'y connecter. C'est simplement une sécurité

Certaines boxs nécessitent une « association » la premiére fois que vous y connectezun ordinateur. Pour ce faire, il faut
A supplémentaire.

Une fois la connexion établie, 'icone réseau de la zone de notifications ressemble a ceci (bien sir, plus il y a de barres et meilleure
est la connexion) :

[ Icone Wi-Fi de la zone de notifications

Dans la liste des réseauxa portée, la mention Connecté est apparue :

Livebox-4643 Connecté .II“ Mention Connecté dans la liste des réseaux
Réseau privé ou public ?

Lors de votre premiére connexion a un réseau Wi-Fi, Windows vous pose la question suivante : « Voulez-vous activer le partage
entre les PC et vous connecter aux périphériques de ce réseau ? ».
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Livebox-464a il

Voulez-vous activer le partage entre
les PC et vous connecter aux
périphériques de ce réseau ?

Non, ne pas autoriser le partage ou

la connexion a d'autres Activer ou non le partage
peériphériques

Pour les réseaux situés dans des lisux

publics

Qui, activer le partage et la
connexion aux périphériques
Pour les réseaux domestiques ou
dentreprise

Nous le verrons dans un prochain chapitre, Windows permet de partager des informations avec d’autres ordinateurs situés sur le
méme réseau que le votre. Cela est trés pratique sivous étes chez vous et que vous souhaitez, par exemple, échanger des fichiers
avec les ordinateurs d’autres membres de votre famille. En revanche, si vous étes connectés a un point d’acces public, il n’est
pas souhaitable que n’importe qui puisse accéder a vos données personnelles ! Aussi cette question n’est-elle pas anodine car
elle permet 8 Windows de savoir comment se comporter. En fonction de votre réponse, il adaptera la sécurité et autorisera plus
ou moins de choses auxautres ordinateurs du réseau.

En régle générale, si vous €tes sur un réseau privé protégé par un mot de passe (chez vous, chez un ami, au travail, ...), vous

pouvezactiver le partage. En revanche, sile réseau n’est pas sécurisé et que tout le monde peut s’y connecter, évitez. Pour vous
aider, Windows marque d’un petit bouclier les réseaux publics dans la liste des réseaux disponibles. Par exemple :

SFR WiFi Public 2 A1B Réseau public

Sivous étes connectés au réseau avec un cable Ethernet, le partage est activé par défaut. Pour le désactiver, faites un
clic droit sur le nom du réseau dans la liste des réseauxdisponibles et sélectionnez

Activer ou désactiver le partage.La question que nous venons de voir vous est alors a nouveau
posée. Notez que vous pouvez également réaliser cette manipulation sur un réseau sans fil.

Pour vous déconnecter d’un réseau sans fil, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Déconnecter:

Livebox-464a Connecté il

Se déconnecter d'un réseau sans fil

Le Centre Réseau et partage de Windows

Windows dispose d'une interface dédiée a la gestion du réseau : le Centre Réseau et partage. Comme son nom l'indique, il
permet de gérer le réseau, mais aussi le partage. Cela dit nous ne nous occuperons que de la partie réseau dans ce chapitre
(patience, patience @ ).

Pour ouvrir le Centre Réseau et partage, faites un clic droit sur l'icone réseau de la zone de notifications et cliquez sur le lien
Ouvrir le centre réseau et partage.Autre méthode :tapezles premiéres lettres de Centre Réseau et partage
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dans le champ du charm Rechercher. Voici a quoiressemble le Centre Réseau et partage :

T %% <« RéseauetInternet » Centre Réseau et partage v & Rechercher o

: : Afficher les informations de base de votre réseau et configurer des connexions
Page d'accueil du panneau de

EBpligitin Afficher vos réseaux actifs

Modifier les parameétres de la - Type d'acces: Internet
carte Livebox-464a

- g Réseau privé
Meadifier les paramétres de k Connexions : ! Wi-Fi (Livebox-464a)

partage avancés

Groupe résidentiel : Prét a creer

Muodifier vos paramétres réseau

gl Configurer une nouvelle connexion ou un nouveau réseau

Cenfigurez une connexion haut débit, d'accés a distance ou VPN, cu configurez un routeur cu
un point d'acces.

@ Résoudre les probléemes

Diagnostiquez et réparez les problemes de réseau ou accedez 3 des informations de dépannage.

Voir aussi
Groupement résidentiel
Options Internet

Pare-feu Windows

Le Centre Réseau et partage

Afin de découvrir cette nouvelle interface et d'apprendre a lire les informations qu'elle contient, j'ai repéré deux zones. En 1, vous
pouvezvoir le nomet le type du réseau auquel vous étes connectés. Sur 'image ci-dessus, le nomdu réseau est Livebox-464a et
il est de type privé carj’ai choisi d’activer le partage (il aurait été «public dans le cas contraire).

En 2, vous avez accés a des infos sur votre connexion. Dans mon cas, nous apprenons notamment que ma connexion est réalisée
en Wi-Fiet que jlai acces a Internet. La mention de groupe résidentiel ne nous intéresse pas pour le moment, mais nous en
parlerons dans un prochain chapitre.

Voyons a présent comment gérer les réseauxsans fil disponibles.

Les autres connexions

Les boxs sont bien pratiques, mais iln'y a pas qu'elles dans la vie. Vous vous connectez peut-étre a Internet grace a 'ADSL ou
avec un modem. Dans ce cas, il va falloir configurer un minimum votre ordinateur. Pour cela, commencez par ouvrir le Centre
Réseau et partage et cliquezsur le bouton Configurer une nouvelle connexion ou un nouveau réseau:

& Configurer une nouvelle connexion ou un Nouveau réseau

Configurez une connexion haut débit, d'accés 4 distance ou VPN, ou configurezun  Configuration d'une nouvelle
routeur ou un point d'acces,

connexion

Un écran va alors apparaitre. Sélectionnez Se connecter a Internet etcliquezsurle bouton Suivant:

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Internet et le Web

145/446

Choisir une option de connexion

Se connecter 3 Internet
Configurer une connexion haut débit ou d'accés 3 distance a Internet.

~ | Configurer un nouveau réseau
=g, Configurer un nouveau routeur cu un nouveau point d'acces.

Connexion a votre espace de travail
Configurer une connexion d'accés a distance ou YPM & votre espace de travail.

Suivant || Annuler

la nouvelle connexion

Choixde

Sur la fenétre suivante, vous avez le choix entre Haut débit (PPPoE) ou Accés a distance. Le premier sera pour les cas ou vous
connectez par ADSL ou par cable. Le second choixest réservé aux connexions par modem. Sélectionnez donc l'option qui

convient a votre configuration :
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Comment voulez-vous vous connecter ?

. Haut débit (PPPoE)
Se connecter par ADSL ou par cable avec un nom d'utilisateur et un mot de passe

4 Acces a distance PPPoE
Se connecter en utilisant un modem d'accés a distance ou une ligne RNIS,

Afficher les options dont la configuration de cet ordinateur ne prévoit pas I'utilisation

ou Acces a distance

Si, par exemple, vous choisissez la connexion par modem, alors un formulaire va apparaitre, dans lequel vous devrez renseigner
un nom d'utilisateur, un mot de passe, ainsi qu'un numéro de téléphone :
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Entrez les informations fournies par votre fournisseur de services Internet

Mumére de téléphone d'accés 3 [Muméro de téléphone donné par votre fournisseur de service
distance:

Reégles de numérotation

Mom d'utilisateur | [Mom attribué par votre fournisseur de services Internet]

Mot de passe : [Mot de passe attribué par vetre fournisseur de services Interr

[ | Afficher les caractéres

[ ] Mérmoriser ce mot de passe

Mom de la connexion : Connexion d'accés 3 distance

'@' [ ] Autoriser d'autres perscnnes 3 utiliser cette connexion

Cette option permet 3 toute personne disposant d'un accés 3 cet ordinateur d'utiliser cette
CONNEXITA,

Je n'ai pas de fournisseur de services Internet

Informations nécessaires lors d'une connexion par modem

Toutes ces informations vous sont données par votre FAIL Sivous ne les connaissez pas, il faudra les lui demander. @

Pour la connexion par ADSL ou céble, le formulaire est similaire sauf que vous n'avezpas a renseigner de numéro de téléphone.
En résumé

On se connecte généralement a Internet de deux fagons : avec un cable Ethernet ou en Wi-Fi.

La liste des réseaux Wi-Fiaccessibles est affichée en cliquant sur le bouton correspondant dans la zone de notification.
Un réseau Wi-Fipeut ne pas étre sécurisé, mais la plupart du temps il faut se munir de la clé réseau pour s'y connecter. Si
vous avez une box, cette clé est probablement écrite dessus.

e Lorsque vous vous connecteza un réseau, vous devez choisir si celui-ci est public ou privé. S'il est privé (vous étes chez
vous, chez un ami, au travail, ...), alors vous pouvezactiver le partage avec les autres périphériques du réseau. Sivous
vous trouvez sur un réseau public non sécurisé, il est préférable de ne pas activer le partage.

e Les réseauxet les problémes de connexions sont gérés dans le Centre Réseau et partage.
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Le navigateur

Naviguer sur le Web. Quelle belle image, vous ne trouvez pas ? Ne pas la garder pour le langage courant aurait ét¢ dommage ! Le
nomdu logiciel que nous utilisons pour aller sur Internet s'appelle un navigateur . Dans cette partie, c'est sur ce type de logiciel
que nous allons nous pencher.

Savez-vous par exemple que vous avez un vaste choixde navigateurs et que celui que vous utilisez par défaut n'est peut-Etre pas
le plus adapté a vos besoins ?

Ah ! Je vois que ¢a vous intéresse d'un seul coup ! @ Bonne navigation !

Jaisouvent entendu des personnes confondre navigateur et sites Web. Attention : le navigateur est le logiciel qui vous permet
de visiter les sites. C'est l'outil.

Mais le navigateur ne permet pas seulement de visiter des pages Web ! Il permet ausside gérer la fagon dont on navigue. Que
cela veut-il dire ? Vici, entre autres, quelques possibilités offertes par un navigateur :

définir une page d'accueil précise au démarrage du navigateur ;

enregistrer I'adresse des pages les plus visitées afin de ne pas avoir a les retaper a chaque fois ;
ouvrir plusieurs pages a la fois grace aux onglets ;

parcourir son historique de navigation ;

etc.

Iy en a beaucoup d'autres ! Mais apres, tout dépend du navigateur que vous utilisez... Car oui, il existe plusieurs navigateurs !

Lorsque vous achetez un ordinateur, celui-ci est la plupart du temps équipé de Windows. Microsoft, éditeur de Windows, ne se
géne pas poury installer par défaut son navigateur maison, Internet Explorer, au grand damde ses concurrents. Vous connaissez
sirement son icone :

(7 ] Lo
; go IE
\ 4

Mais IE est loin d’étre le seul navigateur du marché, il en existe des dizaines ! Les concurrents de Microsoft sur ce marché ont
vite fait de se rebeller et leurs voix ont fini par étre entendues : désormais, Windows propose un écran de choixde navigateur,
sous la forme d'une application Metro. Vous trouverez sa tuile sur I'écran Démarrer :

Tuile de l'application de choixdu navigateur

Choix de
navigateur

Cette application a di se lancer automatiquement lors du démarrage de l'ordinateur. Peut-étre l'avez-vous déja croisée ? Wici la
liste des navigateurs proposés (notez qu'ils sont présentés dans un ordre aléatoire) :
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Sélectionnez vos/votre navigateur(s) Web

@ chrome

Un navigateur rapide,
congu par Google.
Essayez-la maintenant |

I E!! Maxthon
Browser

Grice 3 ses
fonctionnalités et 3 sa
vitesse indgalée, surfar
aver maxthon est une
expérience dont vous
etes spectateur et acteur!

“ Windows: Internet

«. Explorer

Rapide, simple et sir. Le
navigateur le plus

populaire sur Windows...

Froposé gratuitement
par Microscft.

Avec Firefow, surfez sur
Internet en toute
sécurité, Firefox est
gratuit, profitez
librernent et pleinement
du Web avec lui !

0 Jied
browser

Optez pour un
navigateur plus
performant ! Opera est
plus rapide, plus fluide et
plus convivial.

600 millions de
téléchargements.

Installer Installer Installer Installer Installer
En savoir plus En savolr plus En savoir plus En savoir plus En savoir plus
L >

Application de choixdu navigateur

Je vous redonne la liste et les liens de téléchargement ci-dessous car le choix du navigateur est vraiment quelque chose
d'important et je ne voudrais pas que vous passieza coté :

A3
e

Internet Explorer (IE) est le navigateur le plus utilisé au monde : environ un internaute sur trois l'utilise. Cette
position dominante est en grande partie dii au fait qu'lE est inclus par défaut 8 Windows. Pendant des années,
sa domination était incontestable (atteignant les 95% de part de marché au début des années 2000). Mais la

Internet concurrence est rude. Point trés intéressant pour Windows 8 : IE est hybride Metro / Bureau. Nous reparlerons
Explorer | 4 ce point plus bas.
(Microsoft)
C'est Firefox, édité par la fondation Mozilla, qui a révolutionné le monde des navigateurs dans les années 2000,
alors que Microsoft dormait sur ses lauriers avec Internet Explorer. Les innovations qu'il a apportées ont
i changé notre facon de naviguer sur le Web, la rendant plus rapide, plus facile et plus sécurisée. En particulier,
: Firefox présente un systéme d'extensions, permettant d'ajouter des fonctionnalités supplémentaires au logiciel
- (nous ne parlerons pas des extensions dans ce tutoriel, mais sachez que ¢a existe). Depuis, IE a rattrapé son
F1refpx retard et d'autres navigateurs ont fait leur apparition. La « guerre des navigateurs » fait aujourd'hui rage plus
(Mozlla | 3¢ jamais (tant mieux pour nous !).
Foundation)

— Télécharger Firefox

Chrome est le navigateur Web édité par le géant Google. Il est beaucoup plus jeune que Firefox (la premiére
version de Chrome est sortie fin 2008) mais a su rattraper son retard de fagon assez fulgurante. Aujourd'hui,
Firefox et Chrome sont a peu prés autant utilisés 'un que l'autre (environ 25% des internautes). Tout comme
Firefox, Chrome propose un trés important nombre d'extensions. Il est réputé pour étre trés rapide (les pages se
chargeraient plus vite) et trés 1éger (il ne ralentirait pas l'ordinateur).

(Google)
— Télécharger Chrome
Opera est un navigateur doté d'une multitude de petites fonctionnalités sympathiques (telles qu'une « corbeille
» a onglet par exemple). Malgré cela, sa part de marché ne dépasse pas les 3%.
Opera
(Opera — Télécharger Opera
Software)
Maxthon est édité par le chinois Maxthon International Limited. C'est probablement le moins connu de la liste,
sa part de marché est dérisoire. Cela dit, il présente quelques fonctionnalités pratiques au quotidien, tel un
bloc-notes intégré ou encore un mode « nuit » qui change l'intensité des couleurs pour moins fatiguer l'oeil
Maxthon | 51 de la lecture dans le noir.
(Maxthon
Inte.rn.atlonal — Télécharger Maxthon
Limited)
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(Les parts de marchés exprimées dans ce tableau datent de mars 2012.)

Comme vous pouvez le lire dans le tableau comparatif ci-dessus, certains navigateurs sont hybrides Metro/Bureau. Autrement
dit, ils disposent d’une interface qui s’adapte selon que vous le lanciez depuis Metro ou depuis le Bureau. Au moment ou j’écris
ces lignes, seul IE est capable de cette petite prouesse, mais ses concurrents ne devraient pas tarder a suivre (Mozilla et Google
ont déja annoncé travailler dessus pour Firefox et Chrome). C’est un critére important si vous souhaitez naviguer sur le Web
depuis une tablette tactile.

Je me garderai bien de vous dire quel est le meilleur navigateur car... cette réponse n'existe pas ! Je ne vous donnerai méme pas
ma préférence personnelle ! En fait, personne n'est d'accord sur la question. Les débats sur le sujet sont sans fin... Mais pas de
panique, sachez que quel que soit le navigateur que vous choisirez, il vous suffira amplement pour une navigation « normale »
sur le Web. Sivous avez des besoins trés précis (comme peuvent en avoir les entreprises) alors la question pourra se poser.
Mais ce n'est pas le but de ce cours.

Votre choixest fait ? Vous pouveztélécharger et installer n’importe lequel de ces navigateurs gratuitement. L'installation est trés
simple et si vous avez suivi la premicre partie de ce tutoriel, vous ne devriez pas étre dépaysés. Comme d'habitude, faites bien
attention a lire tout ce qui apparait a 'écran et a faire les meilleurs choixselon vos besoins. Par exemple, on vous demandera
peut-étre si vous souhaitez installer une barre d'outils supplémentaire. En général, il est préférable de répondre non a ces
questions.

Dans la suite de ce chapitre, je vais vous expliquer le fonctionnement général d'un navigateur. Mais il serait ennuyeux (pour vous
comme pour moi) et inutile de présenter cela... cinq fois ! Je vais donc me contenter de I'un des cinq navigateurs : Internet
Explorer. Comment ¢a « pourquoi celui-ci» ? Eh bien parce que j'ai envie ! C'est moi qui écris de toute fagon. @

Intéressons-nous maintenant a l'interface du navigateur. Selon celui que vous avez choisi et selon que vous I’ayez lancé c6té
Bureau ou c6té Metro (dans le cas d’un navigateur hybride), vous n'aurez pas exactement les mémes écrans que sur les captures
qui vont suivre. Ce n'est absolument pas un probléme et je dirais méme que c'est une bonne chose : cela vous forcera a vous
repérer dans votre propre environnement. é

La partie de l'interface la plus importante de votre navigateur est la barre d'adresse :

E http://www.siteduzero.com/ O = ¢ | Labarre d'adresse

Vous l'avez deviné (et probablement déja testé), c'est ici que vous entrerez I'adresse du site a visiter. Ne vous rappelle-t-elle pas la
barre d'adresse de I'Explorateur Windows ? @ Clest exactement le méme principe : elle vous permet de vous rendre quelque part

(surun site en 'occurrence) mais ausside vous renseigner sur... ou vous é&tes.

Au début de l'adresse, on retrouve le protocole dont je vous parlais dans le premier chapitre de cette partie : ittp, ou https pour
un site sécuris¢€ (achats en ligne, imp6ts, banques, etc.). J'attire d'ailleurs votre attention sur ce point ! Lorsque vous visitezun
site en https, le navigateur vérifie que la sécurité est bien faite (il se base pour cela sur ce qu'on appelle le certificat du site). S'il
ne rencontre pas de probléme, il va en général vous l'indiquer en vert. IE, par exemple, colore toute sa barre d'adresse :

=) https://addons mozilla.org fr/ firsfor’ O = & Mozilla Cor... & €& | Barre d'adresse lors de la visite d'un site sécurisé
(https)

Cecin'est pas anodin ! Lors d'un achat en ligne, si cette indication n'est pas présente : fuyez ! Un paiement en ligne doit toujours
étre sécurisé, sans quoi il existe un risque pour vos coordonnées bancaires.

Lorsqu'on visite une page, il arrive qu'on clique un peu partout sans se poser (assez) de questions. Au final, il est fréquent de
vouloir « revenir en arriére ». Autrement dit, de vouloir retourner a la page précédant notre dernier clic malencontreux. Pour cela,
il existe des boutons trés pratiques, les boutons Précédent et Suivant :

e @ Boutons Précédent et Suivant
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Le bouton Précédent (fleche vers la gauche) sert a revenir a la page précédente. Son voisin, le bouton Suivant, est beaucoup
moins utilisé : il ne sert qu’aprés avoir cliqué une premiere fois sur le bouton Précédent, pour (re)revenir a la page courante. Le
reste du temps, il est grisé, comme ici.

Dernier bouton commun a tous les navigateurs, le bouton Rafraichir (dans le cas d’IE, il est inclus dans la barre d’adresse, mais
ce n’est pas une régle générale) :

% Bouton Rafraichir

Il arrive parfois qu'on ait besoin de recharger la page visitée. On dit qu'on la « rafraichit » (décidément, j'aime beaucoup ces
métaphores informatiques).

Prenons l'exemple d'une page Web donnant les résultats d'un match de foot en direct. Pour actualiser le score, il faut bien
recharger la page. Ce bouton (ou son équivalent au clavier la touche F5) peut alors &tre utilisé.

Cela dit, le Web évolue tres vite ! De nos jours, la plupart des sites Web ayant besoin d'étre réactualisés « en direct » de cette
maniére disposent de technologies qui rafraichissent les pages automatiquement. Bref, ce bouton est de moins en moins utile (ce
quine veut pas dire qu'il ne faut pas le connaitre @ ).

Lorsqu'on navigue sur le Web, on visite rarement une seule page. Au cours de notre périple, et au fil des liens, on est souvent
amen¢é a ouvrir une nouvelle page sans vouloir fermer 'ancienne. Les navigateurs permettent de faire cela trés facilement grace
auxonglets. Ces derniers permettent d'ouvrir plusieurs pages Web dans une méme fenétre de votre navigateur.

Ouvrir un nouvel onglet vierge

Pour ouvrir un nouvel onglet, cliquez sur le bouton situé a droite de votre (ou de vos) onglet(s) déja ouvert(s) (ou bien utilisez le
raccourci clavier Ctrl +t) :

:| E Le navigateur - Windows - ... _%L Bouton Nouvel onglet

Vous pouvezalors entrer I'adresse d'un autre site Web et naviguer en paralléle sur les deuxsites.
A Pouverture d’un nouvel onglet, certains navigateurs tels qu’IE ou Chrome proposent des liens vers les sites les plus souvent

Visités :

Fréquent

» 2 J (3] 89

MSM Hotmail fr, Le Site du Zérg, AllaCing : La Une | Site
Messenger, Sky... site communaut... Cinéma, Séries... Mediapart d'information et...
I =]

Pages les plus visitées a l'ouverture d'un onglet
Ouvrir un lien dans un nouvel onglet
Bien souvent, c'est au cours de la navigation qu'on souhaite ouvrir un nouvel onglet. Par exemple, vous tombez sur un lien super
intéressant a ouvrir absolument, mais vous ne voulez pas arréter la lecture de la page en cours pour autant. Eh bien faites un clic

droit sur le lien et choisissezOuvrir dans un nouvel onglet (ou,selon votre navigateur, quelque chose s'en
approchant). Ce lien tellement intéressant va alors s'ouvrir dans un autre onglet.
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] Le navigateur - Windows - 5..| §_J Les forums : Deuxonglets ouverts

Pour ouvrir plus rapidement un lien dans un nouvel onglet, vous pouvez également utiliser un c/ic dont nous n'avons pas parlé
jusqu'ici : le clic-molette. 11 faut pour cela appuyer sur la molette de votre souris (sans la faire rouler). En cliquant de cette fagon
sur un lien, celui-ci sera ouvert dans un nouvel onglet.

Comme dit plus haut, l'interface de votre navigateur différe peut-€tre quelque peu de celle présentée ici. Wici par exemple a quoi
ressemblent les onglets dans Chrome et dans la version Metro de IE :

L
1

G Le navigateur _.-'. Mouvel onglet \ Les onglets dans le navigateur Chrome

Les onglets dans Internet

Internet Explorer ne peut pas a... Nouvel onglet

Explorer lancé c6té Metro

Sivous utilisez un autre navigateur, je vous invite a chercher les équivalents des ¢léments vus ici, ce sera un bon exercice. @

Abordons maintenant une des fonctionnalités les plus utilisées des navigateurs : les favoris. Les adresses Web, c'est bien beau
mais c'est un peu long a taper. Pour des sites qu'on visite tres régulierement, cela devient vite énervant. Heureusement, les
navigateurs peuvent se souvenir de nos sites préférés (d'ou le nomde favoris @ ) afin de nous dispenser de taper leurs

longues adresses. Aprés avoir ajouté un site a vos favoris, ce dernier sera alors accessible d'un simple clic. Voyons tout de suite
comment faire.

Selon votre navigateur, les favoris ne sont pas nommés de la méme facon :

e pour Opera et Safari, ils sont appelés Signets ;

Q e pour Internet Explorer et Google Chrome, ils sont appelés Favoris ;
e pour Mozilla Firefox, ils sont appelés Marque-pages.

Cela dit, le principe est exactement le méme.

Les favoris, c'est génial : pas besoin de taper l'adresse d'un site pour y accéder ! Pour enregistrer un site Web comme favori, la
premicre étape consiste a se rendre sur le site en question, en passant par un moteur de recherche ou bien en tapant son adresse
(ce sera alors la derniére fois que vous ’entrerez a la main @ ). Par exemple, voyons comment ajouter aux favoris la page de ce

tutoriel (juste pour l'exercice). Une fois la page chargée, cliquez sur la petite étoile située en haut a droite de I'interface du
navigateur :

ﬂ? Bouton Etoile des favoris

Un panneau latéral de ce type apparait (encore une fois, la présentation peut varier selon votre navigateur) :
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[E Ajouter aux Favoris | ™

Favoris | Flux | Historique |
n Volet des favons

Centre des favoris

Ce panneau s’appelle le Centre des favoris. Il contient trois onglets : Favoris, Flux (nous n’en parlerons pas ici) et Historique
(celui-ci, on en parlera dans quelques minutes). Pour I'instant, restons dans I'onglet Favoris.

Cliquezsur le bouton Ajouter aux Favoris pourouvrir la fenétre suivante :

Ajouter un favori
Ajouter cette page Web comme favor. Pour accéder aw favors,
visitez le Certre des favors.

A . . .
T | | Fenétre d'ajout d'un favori

Créer dans |‘;':E Favoris V| | Mouveau dossier |

| | Annuler |

Deuxinformations importantes sont a renseigner :

e le nomde votre favori;
e le dossier dans lequel vous mettez votre favori.

Le nomdu favori est le nom qui désignera votre site Web a l'avenir. Dans mon exemple, je choisis de laisser le nom proposé
automatiquement (il est souvent satisfaisant) : « Le navigateur ». Notez que les caractéres spéciaux comme les espaces ou les
accents sont acceptés.

Pour ce qui est du dossier, il y a une petite subtilité que nous allons voir dans quelques instants. Pour le moment, entrez
simplement le nomde votre favori et cliquez sur le bouton Ajouter. Votre site Web préféré est alors accessible dans le panneau

latéral :

[E Ajouter aux Favoris | ™

Favoris | Flux | Historique |
n Volet des favoris

Favori ajouté !

EEing

& Le navigateur

IIne vous reste plus qu’a cliquer sur son nom pour ouvrir dans ’onglet en cours. Si vous souhaitez ’ouvrir dans un nouvel
onglet (et ainsi éviter de perdre la page en cours), cliquez sur la petite fléche qui apparait au survol de la souris :
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hul Le navigateur % Ouvrir I'un des favoris dans un nouvel onglet

Et sij’ailancé IE coté Metro ?

Ilest également possible d'ajouter un site aux favoris c6té Metro, il suffit de cliquer sur le bouton en forme de punaise :

Hlpl"r_' 'L|1..I"r_' VULS Vel U vas e Cnorx ug Hd."."lgd.LELII':. [
in

Epingler a I'écran d'accueil

Ajouter aux Favoris

Ajouter un site aux favoris depuis Metro

Les favoris sont alors partagés entre la version Bureau et la version Metro de IE.

Il est également possible d'épingler un site a I’écran d’accueil grace au bouton correspondant sur l'image ci-dessus :

Ly

g =l Le
[ It que
I
Le navigateur
t e Epingler un site & I'écran d'accueil
ar eurs et

Le navigateun X

Epingler a I'écran d'accueil

Cette fois, la page est ajoutée sous forme de tuile a I’écran Démarrer (ou écran d'accueil, c'est la méme chose), comme s’il
s’agissait d’une application ou d’un logiciel :
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Accuell Mario <3
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SkyDirmee 1 ] L = F e ) FE L& nangateur
=l - At -

Le Figara - Le P56 ne déoolle pas

Caméra

[o]

Page épinglée a I'écran Démarrer

Au bout de quelques temps d'utilisation de votre navigateur, vous vous retrouverez (c’est certain) avec beaucoup de favoris ! A
tel point que taper une adresse Web deviendra... rare ! @ Dans ces conditions, pour que cela reste « pratique », trier et classer

ses favoris devient une nécessité. Heureusement, les navigateurs ont tout prévu.

Les favoris, c'est comme les fichiers, on peut les mettre dans des dossiers !

Histoire de vous organiser, vous pouvez créer des dossiers pour vos favoris. Pour cela, rendez-vous dans le Centre des favoris
et cliquezsur la petite fléche a droite de Ajouter aux Favoris avantde choisirOrganiser les favoris:

{0} 3F 52

— [ﬁl Ajouter aux Favoris | v |

Ajouter aux Favoris... Ctrl+D

Ajouter au volet des Favoris
Organiser les favoris

;& Importer et exporter...

I Crganiser les Favoris... I
Lag

Débute

Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvezalors créer de nouveaux dossiers, en renommer, en supprimer, etc. Vous pouvez
également déplacer des favoris dans des dossiers déja créés ou encore supprimer des favoris :
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| Volet des favoris

EEing

& Le navigateur

Fenétre d'organisation des favoris

Par défaut, un dossier existe déja : le dossier Volet des favoris. C’est un dossier un peu spécial dont nous parlerons dans
quelques minutes. Pour le moment, n’hésitez pas a créer vos propres dossiers de favoris, a y mettre vos sites fréquemment
visités, etc. Bref, personnalisez tout ¢a a votre image ! N'oubliez pas, c'est le navigateur qui doit s'adapter a vous, et non
lI'inverse.

Le volet des favoris

Ajouter un favori dans ce menu comme on l'a vu précédemment, c'est bien mais ce n'est pas ce qu'ily a de plus pratique ! L'idéal
serait d'avoir un bouton, toujours accessible, qui permettrait de se rendre sur un site en un seul clic. Eh bien les navigateurs
proposent une barre d’outils spécialement faite pour cela ! Pour I’afficher dans IE, il suffit de faire un clic droit dans la partie
haute de I'interface et de cocher ’'option Volet des favoris:

c ﬂ Le navigateur - Windows - ...

352 964 Téros inscrits

Barre de menus

Yolet des favons M

Ly
Barre de commandes

Barre d'état

Jl ‘;ﬂ"nllillﬂr |n-r |'|:|rr|:|-r i'lrﬂll'.‘ilr
Afficher le volet des favoris

Le volet des favoris s’affiche alors sous forme d’une barre supplémentaire sous les onglets. Cette barre contient tous les favoris
contenus dans le dossier Volet des favoris. Dans mon cas, j’y ai placé deux favoris :
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[E | Ajouter aux Favoris | > |
Favoris | Fluzx | Historique |
@ hitp:/vwwallocinefr/ P volet des favoris

E Le navigateur
@ AlloCing
. Un autre dossier

E Un autre favoris...

= ﬂ Le navigateur @ AlloCiné

Favoris dans le volet de navigation

Ainsi, ces deux favoris sont accessibles en permanence d’un seul clic. Notez ’emplacement du favori Un autre favori (je sais, je
ne me suis pas foulé pour son nom). Celui-ci n’étant pas placé dans le dossier Volet des favoris, il n’apparait pas dans la barre
d’outils correspondante.

Enfin, sachez qu’il est tout a fait possible de mettre des dossiers dans le volet des favoris. Ici, j’ai mis tout le dossier Un autre
dossier dans le volet :

= E Le navigateur & AlloCingé . Un autre dossier =

Dossier dans le volet

&J Un autre favoris...

Ouvrir dans des onglets

de navigation
Je vous encourage vivement a vous servir d'une telle barre de favoris (tous les navigateurs en comporte une). Cela vous
simplifiera grandement la navigation sur le Web ! @
L'historique

Dans le centre des favoris, nous avons vu qu’un onglet était nommé Historique : il est temps d’en parler. L’historique est une
autre fonctionnalité commune a tous les navigateurs. Pas besoin d'aller chercher bien loin pour comprendre de quoi il s'agit : cet
historique permet de retrouver tous les sites que vous avez visités au cours des jours, semaines ou mois passés.

Pour I’ouvrir, il vous faut donc cliquer 1a encore sur la petite étoile, mais choisir cette fois 'onglet Historique :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Internet et le Web 158/446

m

[E Ajouter aux Favoris | ¥
Favoris | Flux | Histarique |
|Aﬁich er par date v |

TH il y a2 semaines

ﬂ La semaine derniére
E bk Historique de navigation d'Internet Explorer

= Aujourd'hui

@j allocine (www.allocine.fr)

@j siteduzero (www.siteduzero.com)

Ici, rien de bien compliqué, cliquez sur une catégorie (Aujourd'hui, Hier, etc.) pour l'ouvrir et découvrir l'ensemble des sites que
vous avez visités au cours de cette période. L'historique est trés pratique lorsque vous avez visité un site (un peu trop)
rapidement et que vous souhaitez le retrouver.

La page de démarrage
Pour finir ce chapitre, j’aimerais vous présenter une option intéressante, 1a encore disponible quel que soit votre navigateur : le
paramétrage de la page de démarrage. Comme son nom I'indique, cela vous permet de choisir quelle page lancer a 'ouverture du
navigateur. Dans IE, ce réglage s’effectue dans les Options Internet, disponibles via le bouton en forme d’engrenage (a c6té de
I’étoile des favoris) :

Imprimer

- Fichier k
Zoom
Sécurité k

Ajouter un site 3 I'écran d'accueil . .
Ouvrir les options Internet

Afficher les téléchargements Ctrl+]
I
Gerer les modules complémentaires
Clutils de développement F12

Atteindre les sites épinglés

p COptions Internet

e

A propos de Internet Explorer
T

De nombreuses options sont disponibles, mais nous ne nous contenterons que des sections Page de démarrage et Démarrage :
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Page de démarrage

Pour créer des onglets de page de démarrage, entrez une adresse par ligne.

hitp://go.microsoft. comfwlink/p/7Linkld=255141

Options de démarrage
Fage actuelle Far defaut Utiliser un nouvel onglet

Démarrage

i) Démarrer avec les onglets de |a derniére session

(® Démarrer avec la page d'acousil

Ici, vous pouvez choisir ’adresse de la page a ouvrir au démarrage (si vous souhaitez ouvrir plusieurs onglets au démarrage,
mettez une adresse par ligne). Juste en dessous, vous pouvez paramétrer IE pour qu’il se lance avec les onglets qui étaient
ouverts la demiére fois que vous I’avez utilisé.

La page de démarrage par défaut étant une page Microsoft tout a fait inutile, n’hésitez pas a y mettre votre site préféré !

Le navigateur est le logiciel permettant de visiter des pages Web.
Il existe plusieurs navigateurs, dont les cinq plus connus sont Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari et Opera. Le
navigateur par défaut sur Windows 8 est Internet Explorer.

e Certains navigateurs sont hybrides Metro / Bureau : ils adaptent leur interface selon qu'ils sont lancés c6té Metro (via
'écran Démarrer) ou c6té Bureau (via la barre des taches). Clest le cas d'Internet Explorer.

e Tout navigateur posséde une barre d'adresse (permettant de joindre un site Web), des boutons précédent / suivant, ou
encore un bouton pour rafraichir la page.
Il est possible d'ouvrir plusieurs pages Web a la fois grace aux onglets.
Pour pouvoir accéder a un site souvent visité en un seul clic, vous pouvez l'enregistrer dans vos favoris (aussiappelé
signets ou marque-pages selon les navigateurs).

e \bus pouveztout a fait installer simultanément plusieurs navigateurs sur votre ordinateur, ce sont des logiciels comme
les autres. Cela vous permettra de choisir celui que vous préférez.
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Savoir rechercher sur Internet

Il'y a plusieurs fagon d'atteindre un site Web. Bien siir vous pouveztaper son adresse dans la barre de votre navigateur. Vous
pouvez également utiliser les favoris, comme on I'a vu dans le chapitre précédent. Mais bien souvent, on atteint un site Web en
l'ayant cherché depuis un moteur de recherche : un site d'un genre particulier qui permet, comme son nom l'indique, de chercher
sur le Web.

Dans ce chapitre, nous allons voir quels sont les moteurs de recherche les plus connus, comment y accéder, et surtout, comment
bien les utiliser.

Les moteurs de recherche sont des sites Web un peu spéciaux qui permettent de chercher d'autres sites. Cela dit, ils restent des
sites comme les autres : on peut donc par exemple les mettre en favoris pour ne pas avoir a taper leur adresse a chaque
recherche.

Bien souvent, ils ne contiennent pas grand-chose a part un champ de recherche et un bouton. Et pour ceux qui présentent
d'autres fonctionnalités, elles sont superflues par rapport a la fonction principale qu'est la recherche.

Rechercher

Champ de recherche de Yahoo

Quelques mots-clés bien choisis dans un champ comme celui-ci, un clic sur le bouton et hop ! Vous voila avec une liste de
résultats longue comme le bras. Tous ces résultats sont en fait des liens vers les sites susceptibles de vous intéresser.

Attardons-nous cinq petites minutes sur le principe général de ces moteurs de recherche, juste pour le plaisir d'en apprendre un
peu plus.

Le Web est immense. Je ne crois pas qu'il soit possible de dénombrer le nombre exact de pages existantes. Et quand bien méme
ce serait possible, ce nombre évoluerait tellement vite qu'il deviendrait obsoléte en moins de temps qu'il n'en faut pour I'écrire. La
quantité d'informations est si gigantesque que sans les moteurs de recherche, le Web serait parfaitement impraticable. Mais alors
comment font-ils, ces moteurs, pour chercher aussi vite dans une telle quantité¢ de données ?

Le principe est a la fois simple et génial. Un robot (un programme informatique sivous préférez) se balade sur le Web, de lien en
lien, et indexe toutes les pages qu'il trouve. Indexer signifie ici faire correspondre des mots-clés a une page donnée. Par exemple,

le Site du Zéro est stirement index¢ avec des mots-clés représentatifs de son contenu comme tutoriel, informatique ou débutant.

Lorsque nous faisons une recherche, le moteur se « contente » de chercher des pages dont les mots-clés indexés correspondent
a ceuxque nous avons tapés.

Pages Web

Recherche
mots-clés recherchés #€——» mots-clés indexés

indexée
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Ainsi, il ne fait pas la recherche sur I'ensemble du Web mais seulement sur les mots-clés des pages déja indexées. C'est un gain
de temps considérable ! Sans ca, les recherches sur le Web seraient proprement interminables...

Evidemment, cecin'est que le grand principe. Les moteurs de recherche utilisent des algorithmes extrémement poussés qui
permettent, entre autres :

d'affiner la pertinence des résultats par rapport a vos mots-clés ;
d'améliorer encore leur rapidité ;

de faire correspondre les résultats a vos habitudes de navigation ;
etc.

A moins que vous n'ayez pas regardé la télé depuis la victoire de I'équipe de France en finale de coupe du Monde de foot, je suis
slr que vous connaissez au moins un moteur de recherche : Google. Cette comparaison avec I'équipe de France n'est pas
anodine : 1998 est I'année ou Google a vu le jour. Septembre 1998, pour étre plus précis. Eh oui, lorsque Zidane a marqué ses deux

buts de la té€te contre le Brésil, Google n'existait pas ! ? Sije vous dis ¢a, c'est pour souligner que le Web est finalement tres

jeune. Et aussi qu'avant Google, le Web n'était pas le méme.

Aujourd'hui, rechercher sur Google est devenu
quelque chose de commun, banal. D'ailleurs, on

i ' 4 entend souvent « Je vais chercher sur Google »
O 1- ) le Logo Google plutdt que « Je vais chercher sur le Web ». « Googler
- » est méme un verbe entré dans le langage courant
France (un verbe tres moche, je vous l'accorde).

Au fait, savez-vous ce que signifie Google ? Ce nom
est dérivé du terme mathématique Googo/ quireprésente le nombre 1 suivi de 100 zEros. Cela est censé symboliser la quantité
d'informations que représente le Web. Cest beau.

Mais Google n'est pas le seul moteur de recherche.

Parmi les moteurs de recherche les plus connus, nous pouvons citer Yahoo. Celui-ci est le second moteur de recherche le plus
utilisé dans le monde, suivi de Bing, le moteur de recherche de Microsoft. Enfin, sachez qu'il existe des moteurs de recherche
plus confidentiels comme Doona, qui ont un caractére associatif et humanitaire trés intéressant.

Bref, des moteurs de recherche, il en existe des dizaines. Les résultats qu'ils retournent ne sont pas toujours exactement les
mémes mais ils se valent. Avec tout ¢a, vous étes bien armés pour parcourir le Web !

Voici un petit outil présent sur bon nombre de navigateurs Internet : une barre de recherche intégrée.

& E wwowsiteduzero.com o l'-"lf Google A | Barre de

recherche intégrée
Observez, a droite de cette capture d'écran, une barre Google. Elle permet d'y lancer une recherche, sans avoir besoin de passer
par la page d'accueil du site Web de Google. Cela économise quelques secondes de chargement de pages. L'image ci-dessus est
tirée de Firefox mais une barre similaire est présente sur la quasi-totalité des navigateurs. Mieux encore, certains d'entre eux
cumulent la barre d'adresse et la barre de recherche en un seul et méme champ. Cest le cas de Chrome et Internet Explorer
notamment.

Dans les paramétres de votre navigateur, vous pouvez choisir quel moteur utiliser dans cette barre intégrée.

Pour commencer une recherche, rendez-vous sur le site du moteur de votre choix. Pour cela, tapez par exemple www.google.fr
dans la barre d'adresse de votre navigateur.

Clest bon, vous étes devant un magnifique formulaire de recherche ? Parfait. Cherchons, dans ce cas !
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Lors d'une recherche sur le Web, la plus grande « difficulté » est de bien définir ses mots-clés. Comme on I'a vu, les moteurs de
recherche associent les sites Web a des mots-clés. Le but du jeu est de trouver ces mémes mots. Prendre le temps de trouver de
bons mots-clés est ainsi trés important. Cela permet non seulement de cadrer la recherche, mais aussi de réduire le nombre de
résultats possibles.

Mais alors comment définir les bons mots-clés ? Une bonne technique est de se poser des questions telles que :

e Je cherche quoi ?
e Je cherche ou ?
e etc.

Avec un peu de pratique, cela devient une habitude.
Prenons un exemple : vous cherchez a louer une voiture pres de chez vous. Vus cherchez guoi ? Une voiture, certes. Mais

essayezde taper le seul mot voiture, juste pour voir... Par exemple dans Google, regardez le nombre de résultats retournés (sous
le formulaire) :

Recherche du mot voiture
948 000 000 résultats environ. Rien que ¢a.

Tapons a présent location voiture :

location voiture “

Recherche plus précise : location voiture
15 600 000... C'est mieux ! Bon, vous me direz, 15 ou 948 millions, ¢a ne change pas grand chose : de toute fagon, c'est énorme.
Clest vrai. Mais dans le second cas, la recherche est centrée sur les locations. Vous évitez donc les sites de ventes, les
collectionneurs, les résultats de F1, etc. Reste a répondre a la question : ou ? En tapant le nomde votre ville, les résultats seront

anouveau restreints.

Au passage, sachez que le moteur de recherche ignorera les mots de liaison trop courants tels que de, /e, etc. Il ne prendra pas
non plus en compte les accents et les majuscules. Que vous tapiez Zéro ou zero, les résultats retournés seront les mémes.

Jetons justement un oeil & la forme que prennent ces résultats.

La liste de liens
Les résultats d'une recherche se présentent sous la forme d'une liste de liens. Chacun de ces liens mene potentiellement vers le

site qui vous intéresse. Il sont accompagnés d'un petit texte descriptif ainsi que de I'adresse exacte du site en question. Sur
certains sites trés fréquentés, un plan plus ou moins détaillé peut méme étre affiché :
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1 = Le Site du Zéro,_ site communautaire de tutoriels gratuits pour ...
2 =2 www siteduzero.com/
3= 1avr 2012 — Tutoriels pour débutants en programmation et développement web.

Langage C Programmation
4> Apprendre 3 programmer avec ce Apprenez a programmer dans de
cours de programmation pour ... nombreux langages.
Résultat de recherche
Langage C++ C# NET
Le langage C++ est un des langages MET = Apprenez a développer en C#
les plus célébres au ... = Lecture du tutoriel. lcdne ...
Cours HTML / CSS
Section Informatique - Cours. Toutes vos questions sur la

réalisation de sites web en ...

Sur l'image ci-dessus par exemple, nous avons donc :

le titre du site ;

I'adresse web du site (en vert) ;

un petit texte descriptif ;

un plan du site (ce dernier n'apparaissant que sur certains gros sites).

P =

Autant d'informations en sipeu de place, sice n'est pas merveilleux ! Et vous n'avez pas tout vu : certains moteurs de recherche
(comme Doona) proposent un apergu du site, sous forme d'une petite vignette a c6té du lien. Je vous laisse essayer par vous-
méme.

Selon votre recherche (et le moteur choisi), vous aurez peut-&tre d'autres formes de résultats :

e des images ;
e des vidéos ;
e des cartes (géographiques).

Essayez de taper restaurant Lille dans Google par exemple. Vous aurez alors une belle carte sur laquelle seront placés des
restaurants. Pratique, non ?

Les sites déja visités (et l'utilisation des onglets)

Titre étrange que celui ci-dessus, je vous l'accorde. Mais vous allez comprendre. Vous souvenez-vous des onglets de votre
navigateur ? Leur utilisation est trés pratique et nous allons tout de suite en voir un exemple concret.

Lors d'une recherche, on I'a vu, beaucoup de liens apparaissent dans les résultats. Sila recherche est un peu compliquée, on ne
tombe pas forcément sur le site voulu dés le premier lien. On clique alors sur le bouton Précédent du navigateur, on attend que la
page soit chargée, on clique sur le lien suivant... Pour éviter ce petit va-et-vient désagréable, je vous conseille d'ouvrir les
différents liens qui vous intéressent dans de nouveauxonglets. Sivous ne vous souvenez pas comment faire, je vous invite a
relire le chapitre précédent. @

Sur l'image qui suit, jai effectu¢ la recherche tutoriel paint et jai ouvert les deux premiers liens dans de nouveauxonglets (vous
pouvezle voir grace au titre de ces demniers) :
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/" ..'4. tutoriel paint - Recherche C \' 12 Tutoriel Paint Y L. Paint.MET : Les fonctions d
€« C G https;//www.google.fr/search?hl=fr&sclient=psy-ab&g=tutoriel +paint&og=tutoriel+paint&aq=f&agi=&gs_l=serp.3.
+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualitts Gmail Documents Agenda Plus~
GO\ ;8[@ tutoriel paint “
Recherche Environ 684 000 résultats (0,10 secondes
I Tout Tutoriel Paint

www.genealogie22 org/13_detente/tutopaint/index_html

Images 1 avr. 2005 — Vous désirez aprés, avoir copié [image d'un acte sur le site des Archives
M départementales des Cétes-d’Armor, améliorer son aspect , mais ...
Vidéos Paint.MET : Les fonctions de retouche d'images - Tutorial - Articles ...
» www.astucesinternet.com/modules/news/article.php?storyid=232
Actualités 11 févr. 2007 — Article présentant les outils de retouches proposés par le logiciel gratuit
' Paint.MET. Chaque fonction est illustrée par un exemple concret en ...
Shopping
Plus tutoriel | caplure dé ot s e e e s e DA
tempsmort.superforum.fi/t§1 Ouvrir le lien dans un nouvel onglet
8 oct. 2011 — Comment faire Ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre
Le Vésinet dessin normalement present Chrerir le lien dans une fenétre en navinatinn nrivée

Utilisation des onglets
J'en viens a la deuxiéme notion que je voulais aborder dans cette sous-partie : la couleur des liens. Vous pouvez voir sur I'image
ci-dessus que les deux premiers liens sont en violet, contrairement au troisiéme qui est en bleu. Lorsqu'un lien est en violet, cela

signifie qu'il a déja été visité. Ici, c'est bien le cas des deux premiers liens puisque je les ai ouverts dans de nouveauxonglets.

Cette derniére fonctionnalité est trés pratique lorsqu'une recherche vous méne sur beaucoup de sites différents. Retenez-la bien !

Sur la grande majorité des sites Web, les liens déja visités changent de couleur. Ce n'est pas réservé aux moteurs de
recherche. Cela dit, le code couleur n'est pas toujours bleu/violet, cela dépend des concepteurs des sites visités.

Les moteurs de recherche disposent de fonctionnalités trés intéressantes pour vous aider dans votre quéte. Bien siir, tous les
moteurs n'ont pas les mémes fonctionnalités (et c'est d'ailleurs ce qui pourra vous faire préférer tel ou tel moteur).

Les guillemets

Il arrive que votre recherche ne soit pas basée sur des mots-clés mais sur une phrase exacte. Par exemple, vous avez les paroles
d'une chanson en téte mais impossible de vous souvenir de son interpréte :

5 Avec les philippines et Saint-Germain-des-prés J
Sivous tapez cette phrase dans un moteur de recherche, celui-ci va chercher des pages qui parlent des Philippines ou de Saint-
Germain-des-prés, en ignorant les mots de liaison avec, les et et. Bref, vous n'étes pas préts de remettre la main sur l'artiste en
question.
L'astuce, c'est de mettre des guillemets autour de cette phrase dans le champ de recherche. Cette fois, le moteur cherchera tous
les mots, dans cet ordre précis et sans en ignorer. Vous avez alors beaucoup plus de chances de tomber sur une page parlant de
cette chanson (chanson des Wriggles, en l'occurrence). Tous les navigateurs proposent cet « outil ».

La correction orthographique et les suggestions

Certains navigateurs détectent lorsque vos mots-clés contiennent une faute. Cet outil est treés pratique car il est plus difficile de
trouver un bon résultat avec une belle grosse faute d'orthographe au milieu du mot-clé principal. @ Tapons donc le mot (mal

orthographi€) anticonstiutionelement :
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Essayez avec cefte orthographe : anticonstitutionnellement

Correction orthographique par le moteur de recherche lui-méme

Dans son immense bonté mais sans faire preuve d'une courtoisie exemplaire, le moteur de recherche nous indique que nous
avons fait des fautes et nous fait une suggestion différente. Pour suivre ses conseils, cliquez sur la suggestion. Cela aura pour
effet de relancer une recherche avec le mot bien orthographié.

Dans la méme veine, certains moteurs font des suggestions au cours de la frappe :

siteduz | “

site du zero

site du zero java
site du zero php
site duzeroc

En =avoir plus
Suggestions de recherches

Je n'aitapé que site du z et le moteur me suggere des mots-clés cohérents. Il n'y a plus qu'a choisir celui que je préfére (en
cliquant dessus ou en utilisant les fléches du clavier et le bouton Entrée).

Cette fois, seuls les gros moteurs de recherche proposent ces fonctionnalités. A vous de voir lesquels. @

Les filtres

Il existe des filtres permettant de donner a votre recherche un cadre plus précis a posteriori. Sur Google par exemple, vous
retrouverez toute une batterie de filtres a gauche de I'écran aprés avoir lancé votre recherche :
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Le Web
Fages en francais
Fays : France

Fages en langue
etrangére traduites

Date indifférente
Muoins d'une heura
Moins de 24 heures

Moins d'une semaine
Moins d'un maois Filtres de recherches

Muoins d'un an
Fériode personnalisée

Tous les résultats
Sites avec des images
FRecherches associées
Dictionnaire

Mot & mot

Moins doutils

Je pense qu'il n'est pas nécessaire que je les détaille un par un. Notons simplement le premier d'entre eux : Pages en frang¢ais. En
cliquant dessus, vous exclurez de votre recherche toutes les pages quine sont pas écrites dans la langue de Molicre. Trés
pratique, surtout quand les mots-clés sont en anglais (Google a alors la faicheuse tendance de renvoyer des pages en anglais...).

Chercher sur un site en particulier
Enfin, il est possible de cantonner sa recherche a un seul site. Cela est trés utile si, par exemple, vous vous souvenezavoir visité
une page sur un site particulier mais que vous n'arrivez plus a mettre la main dessus. Il suffit pour cela d'ajouter a vos mots-clés

l'expression site: suivie de l'adresse du site concerné.

Par exemple, sivous cherchezles pages ou le mot Windows 8 apparait sur le site du Zéro, saisissez la requéte Windows 8
site:-www.siteduzero.com.

Cette astuce fonctionne sur les principaux moteurs de recherche.
Pour finir ce chapitre, que diriez-vous d'un un petit exercice ?
Le principe de l'exercice est simple : chercher (et trouver) le Site du Zéro dans un moteur de recherche.
@ Eh bien c'est simple, en tapant Site du Zéro on trouve tout de suite ! Non ?
Bien stir. Mais mettez-vous a la place de quelqu'un quine connait pas le nomdu site. Cherchez le Site du Zéro, sans donner

comme mots-clés site et zéro. Le but du jeu est d'apprendre a trouver des mots-clés a partir du concept que vous recherchez. Je
ne vous en dis pas plus, je vous donnerais une solution dans le cas contraire.

Je vous laisse chercher un peu...

Ok ? Vous avez trouvé ? Wici une solution possible :

Secret (cliquez pour afficher)

En tapant tutoriel informatique débutant, vous trouverez votre site préféré en deuxieme position.
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Un moteur de recherche est un site Web classique permettant de chercher et trouver d'autres sites Web.

Les moteurs de recherche les plus connus sont Google, Yahoo et Bing.

Un moteur de recherche indexe l'ensemble du Web afin de fournir des résultats trés rapidement.

Les résultats d'une recherche sont présentés sous forme d'une liste de liens.

Une recherche doit étre la plus ciblée possible, afin de ne retourner que des résultats pertinents. Utilisez des guillemets
pour rechercher des phrases exactes.

Les principaux moteurs de recherche (notamment Google) permettent de filtrer une recherche a posteriori sur la date de
parution d'une page, sa langue, etc.
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Le courrier €lectronique

Quand on pense a Internet, on pense tout de suite aux sites Web. Mais Internet, c'est aussi les mails ! La encore, cette invention
géniale fait maintenant partie de notre vie quotidienne : que ce soit pour prendre contact avec votre banquier ou demander des
nouvelles a des amis, le mail est devenu aussiincontournable que le téléphone. Mais au fond, qu'est-ce qu'un mail ? Comment
avoir une adresse mail 7 Que peut contenir un mail ?

Dans le tout premier chapitre de ce tutoriel, nous avons vu que pour se connecter a votre ordinateur, vous aviez deux choix:

e utiliser un compte Microsoft, li¢ a une adresse de messagerie local ;
e ou utiliser un compte « local », qui cette fois n'est li¢ a rien du tout.

Sivous avez choisi d'utiliser un compte Microsoft, vous avez déja une adresse de messagerie, nous verrons donc dans ce
chapitre comment l'utiliser. Si vous n'avez pas de compte Microsoft, nous verrons également comment créer une nouvelle
adresse. Dans tous les cas, a la fin de ce chapitre, vous serez en mesure d'échanger des mails avec votre entourage. @

Quelle analogie vais-je bien pouvoir trouver pour vous parler des mails ? Le courrier postal bien entendu ! Entre un mail et un
courrier classique, il n'y a que quelques différences mais le principe est tout a fait similaire : un destinateur, un contenu, un
destinataire. D'ailleurs, le mot anglais « mail » signifie « courrier », sans connotation électronique. D'ou le e (désormais souvent
oubli¢) devant le mot e-mail. En parlant d'anglais, le terme courriel est parfois préféré par les plus vifs défenseurs de la langue
francaise. Mais sivous employezles termes « mail », « e-mail » ou « courriel », on vous comprendra toujours trés bien.

La premiére différence a faire avec un courrier classique, c'est qu'un mail est gratuit (prix de la connexion a Internet exclu
évidemment). Il n'y a ni affranchissement obligatoire, ni taxe. Et que vous envoyez votre mail a un voisin ou a l'autre bout du
monde ne change rien a cela. Je préfére le préciser car ce n'est pas toujours évident quand on débute en informatique et qu'on a
I'habitude de voir les tarifs s'envoler lorsqu'on communique avec l'autre bout de la planéte.

Le contenu d'un mail peut étre trés divers. Bien souvent, iln'y a que du texte. Mais rien ne vous empéche de joindre a ce texte un
fichier du type que vous désirez : une photo, une musique, etc. On appelle cela des piéces jointes (exactement comme pour un
courrier postal en fait).

Pour pouvoir recevoir et envoyer des mails, vous devez avoir un compte de messagerie. Vous en avez probablement déja un car,
comme je le disais en introduction, Windows 8 demande une adresse de messagerie au premier démarrage. De plus, les FAI
fournissent d'office un compte de messagerie lorsque vous vous abonnez chez eux. Sivous ne vous en souvenez plus ou si
vous voulez avoir une autre adresse mail, sachez qu'il est trés simple de se créer un compte de messagerie (nous verrons cela un
peu plus loin dans ce chapitre). Il existe des sociétés qui proposent ce service gratuitement. Les plus connues sont Microsoft,
Google et Yahoo (que des noms que nous avons déja croisés).

Une fois votre compte de messagerie en place, vous étes en possession d'une adresse mail. Mais au fait, savez-vous a quoi
ressemble une adresse mail ?

Pour envoyer un mail, comme pour un courrier postal, il faut connaitre l'adresse du destinataire, c'est logique. Les adresses mails
ont une forme bien particuliére : elles comportent notamment un @. Ce symbole s'appelle 'arobase mais on le prononce souvent
at. Yoyons pourquoiavec un exemple d'adresse mail :

shigerum@yahoo.fr

Une adresse mail est composée de trois parties :
e shigerum:le nomd'utilisateur ;

® (@ :larobase;
e yahoo.fr : le domaine.

Quand on écrit a shigerum@yahoo.ft, on écrit a l'utilisateur shigerum, dont le compte de messagerie se trouve chez le fournisseur
Yahoo. D'ou la prononciation at de l'arobase, qui signifie « chez» en anglais.
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En entreprise, les adresses mails ont souvent la forme prenomnom@nom-de-l'entreprise.com. Cela a le mérite d'étre explicite :
vous écrivez a tel utilisateur, de telle entreprise. Par exemple, Gaston Lagaffe et Léon Prunelle travaillent tous deuxchez Dupuis,
ils ont comme adresse mail :

e gaston.lagaffe@dupuis.fr
e leon.prunelle@dupuis.fr

Attention, ce n'est pas une regle générale, tout dépend de l'entreprise. Mais bien souvent, cela fonctionne comme ¢a. Vous-méme
sivous travaillez, vous avez peut-€tre une adresse de ce type.

Parfois, le nomd'utilisateur n'est pas un nommais une fonction ou un service. Par exemple, exports @societebidon.com. Le
principe reste le méme : on écrit au service exports de la société Société Bidon.

Pour finir avec cette présentation des adresses mails, disons quelques mots du domaine (tout ce qui se trouve apres l'arobase).
Le domaine est de la méme forme que le domaine d'une URL, il peut donc comporter des sous-domaines et se termine par un
domaine de premier niveau (.com, .fi, .qc, etc.). Cela permet de savoir, grosso-modo, ou et chez qui on écrit. Une petite différence
est a noter tout de méme : on ne retrouve jamais les www dans le domaine des adresses mails.

Bien, voyons maintenant avec quels outils consulter ou envoyer des mails.

Pour aller sur le Web, on utilise un navigateur. Mais qu'utilise-t-on pour consulter (et envoyer) des mails ? 1y a deux fagons de
procéder : soit avec un logiciel spécialement congu pour la gestion de mail, soit également via le navigateur Internet. Dans les
deuxcas, le principe est assez similaire, mais il existe quelques différences que nous allons découvrir ensemble.

Coté Bureau

Il existe tout un tas de logiciels de gestion de mails. Ils permettent de recevoir et envoyer vos mails bien slir, mais également de
les stocker sur le disque dur, de les trier, de les filtrer, etc. Certains de ces logiciels sont gratuits, d'autres payants. Les plus
connus d'entre euxsont certainement Thunderbird (Mozilla) et Outlook (Microsoft) :

Icones de Thunderbird et Outlook.

Ces logiciels sont qualifiés de clients lourds, car il est nécessaire de les installer sur l'ordinateur pour les utiliser (de la méme
maniére que l'installation de votre antivirus par exemple).

Une fois votre compte de messagerie lié au logiciel, vous avezalors accés a une interface de ce type :
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é, Courrier entrant

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Outils 7

& Relever v # Ecrire MChat B Adresses | D Etiquette ™ ’ Q, Filtre rapide] | Rechercher... <Ctri+K> P|

4| mario.bodu@hotmail. fr ® Filtrerapide: «» & & 9 @ | Filtrer ces messages... {Ctrpl
@ Courrier entrant

2 Corbeille
¢ B Dossiers locaux

T W@ Sujet ® Expéditeur & Date -~ B
i@  Delivery Status Motification (F.. * postmaster@mail.hotm.., 047072012 1., ™
Bienvenue dans le Contréle pa.. © Contrdle parental Micro.., 1072012 2...]
Rapport d'activité hebdemada., * Contrdle parental Micro.., 19/07/2012 1...
Rapport d'activité hebdemada., * Contrdle parental Micro.., 2600772012 1...
Découvrez les nouveautés de ... *  L'équipe Outlook 01/08/2012 0...
Rapport d'activité hebdomada... * Contrdle parental Micro... + 02/08/2012 1...
Rapport d'activité hebdomada... * Contrdle parental Micro... * 09/08/2012 1... ¥
S Répondre = =p Transférer [ Archiver 0 Indésirable @& Supprimer

De Contréle parental Microsoft <fsafety@live.com>1
Sujet Bienwenue dans le Contrdle parental 1770772012 20:22
Pour Mol Autres actions +

4 conseils pour vous aider 3 utiliser le Contréle parental
Pour consulter avec les images activées, veuillez consulter la version en ligne

,QQ Microsoft® .

>
Monlus: 0  Total: 11

Interface du logiciel Thunderbird
La partie centrale de la fenétre représente votre boite de réception. Comme son nom l'indique, c'est ici que les mails que vous
recevez sont listés. Sivous cliquez sur un mail, celui-ci s'affiche dans le volet se trouvant sous la liste. Afin de garder un peu

d'ordre dans votre boite de réception, vous pouvezclasser vos mails. Pour cela vous pouvez créer des dossiers, de la méme
maniére que dans l'arborescence de Windows. Ces dossiers se trouvent dans le volet de gauche de la capture d'écran ci-dessus.

A Il est important de connaitre une petite subtilité concernant ces logiciels de mail : la différence entre IMAP et POP3.

Lorsque vous liez votre compte de messagerie a un client lourd de mail, il vous est bien souvent demandé de choisir entre deux
options, IMAP ou POP3 :
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Yos nom et prénom : | Matthieu Bodu | Votre nom, tel qu'il s'affichera

Adresse Electronique : |matthieu.bodu@].rahoo.fr |

Mot de passe: | T YT YT Y] |

Retenir le mot de passe

Les paramétres suivants ont été trouvés dans |a base de données des FAL de Mozilla

IMAP ou POP3 ?

@ IMAP [dossiers distants); () POP3 (conserve les courriels sur votre ordinateur)

Serveur entrant:  IMAP, imap.mail.yahoo.com, S50
Serveur sortant:  SMTP, smtp.mail.yahoo.com, 550
Identifiant:  matthieu.bodu@yahoo.fr

Obtenir un nouveau compte Configuration manuelle

II's’agit de deux maniéres différentes (on parle de protocoles) de récupérer vos mails depuis le serveur de votre fournisseur
(Yahoo par exemple). La différence est trés simple :

e sivous choisissez IMAP, vos mails restent sur le serveur de votre fournisseur et vous ne faites que les consulter depuis
le logiciel ;

e sivous choisissez POP3, vous rapatriez vos mails sur votre ordinateur, ils ne sont donc plus du tout chez votre
fournisseur.

Et alors ? Eh bien une fois que vous aurez rapatrié vos mails sur votre machine (avec POP3 donc), il vous sera impossible de les
consulter depuis un autre ordinateur ou une autre tablette. Vos mails seront uniquement sur ’ordinateur qui les a téléchargés. En
revanche, avec IMAP, les mails restent en permanence sur le serveur du fournisseur et peuvent donc étre consultés de n’importe
quelle machine. C’est pour cette raison qu’on préfere le plus souvent IMAP a POP3.
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IMAP POP3
Différence entre IMAP et POP3

L’enveloppe orange représente vos mails. Avec IMAP, ils sont sur le serveur et sont consultables de partout. Avec POP3, ils
sont rapatriés sur une votre ordinateur et ne sont plus consultables depuis un autre endroit.

Nous ne détaillerons pas plus que ¢a la procédure visant a lier un compte de messagerie a un client lourd car nous allons
procéder autrement dans la suite de ce chapitre.

Cote Metro

Metro n’est pas en reste, il existe également plusieurs applications permettant de consulter ses mails. La plus connue est sans
doute celle qui est livrée avec Windows 8 et qui porte le nom de Courrier :

I Tuile de l'application Courrier

Courmer

Son interface, bien que trés épurée, présente a peu pres les mémes fonctionnalités que Thunderbird ou Outlook :
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Hotmail @ @ @

Contrdle parental Microsoft

Boite de réception

16 aadt 2012 12:38
A - Mario Bad
Erouillons ol
Eléments envayds Rapport d'activité hebdomadaire concernant Baby Mario du
- 8/9/2012 au 8/15/2012
Boite d'envii
Courrier indésirable La consultation de ce message vous pose probléme ¥ Afficher la page des rapports d'activité pour Baby Mario
Eléments supprimés Se désabonner et désactiver les rapports o activité concemant | Demander de Faide | Consulter les questions fn

3 Microsoft -
4{‘5 Controle parental

Rapport d'activité hebdomadaire pour
Baby Mario

Aucune activité n'a &t détectée pour Baby Manio au cours des sapt demiers jours. Vérfiez que b filtre du Contrdle |
configuné pour tous bes ondinateurs utilisés par Baby Mario,
Cliquez ia pour ne plus recevoir de rapports d'activité par messagene concemant Baby Mario. Cette action désactive

rapports d'activité concernant Babry Mano,

Conseil du mois
Saviez-wous que vous pouviez oréer et surveiller un compte \Windows distinct pour chacun de vos enfants ?
standard sépards, vous pouvez apphiquer des parameétres de Contrile parental uniques pour chaque enfant,

mario.boduhotmail fr a requ ce message parce que vous avez éé ajouté en tant que parent dans le Contrdle parent;

Contréle parental Microsoft®
Interface de l'application Courrier

On retrouve la liste des dossiers pour classer ses mails (& gauche) et un mail ouvert a droite. Cliquez simplement sur le nomde
I'un des dossiers pour voir son contenu. Par exemple avec la boite de réception :

@ Hotmail Boite de r...

Contréle parental Micro... v

Rapport d'activité hebd... 16 ao(t

luigi.bodu@hotmail.fr Boite de réception dans I'application Courrier
Mario Bodu a partagé u... 15 acat
postmaster@mail hotmail... 0

Delivery Status Notificatio...  20:21

Sivous avez choisi d'utiliser un compte Microsoft, votre adresse mail est fonctionnelle et vous pouvez d'ores et déja utiliser
cette application. Dans le cas contraire, il est 1a encore possible de lier une autre adresse de messagerie a I'application.

Qu'on utilise un logiciel Bureau ou une applications Metro, le principe reste le méme : il faut que quelque chose soit installé sur
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l'ordinateur ou la tablette. Mais il existe un autre moyen de consulter ses mails, sans rien avoir a installer : les webmails.

Sivous avez l'habitude de passer d'un ordinateur a l'autre (travail, domicile, etc.) ou méme de votre ordinateur a votre tablette,
utiliser un client lourd tel que Thunderbird, Outlook ou l'application Courrier n’est pas le plus adapté. En effet, si vous souhaitez
retrouver la méme interface partout, vous devrez 'installer sur toutes vos machines (et encore faut-il que vous en ayez le droit,
ce quin’est pas forcément le cas au travail par exemple). Entrent alors en scéne les webmails.

Les webmails sont, comme leur nom l'indique (oui, bon, plus ou moins), des logiciels de gestion de mails... sur le Web. Le
principe est exactement le méme que pour les clients lourds, sauf que tout se passe dans une page Web. Pour envoyer et
recevoir vos mails, vous devezalors visiter une page Web, au méme titre qu'un site Web classique. Ce sont donc des
navigateurs tels que Firefox, Chrome ou encore Internet Explorer qu'on utilise dans ce cas. Tout cela est bien s{ir sécurisé par un
identifiant et un mot de passe.

Cette fois, tout comme avec le protocole IMAP dont nous parlions plus t6t, les mails restent stockés chez votre fournisseur de

mail. Vous pouvez donc les consulter depuis n’importe quel ordinateur. Et comme un simple navigateur Web suffit, vous pouvez
consulter vos mails depuis n’importe quel ordinateur connecté a Internet. Royal !

Les webmails les plus connus, sont Outlook (la version Web du client lourd de Microsoft cité plus tot), Yahoo! Mail (Yahoo) et
Gmail (Google) :

i Ou'tl OOk Logo de Outlook.com

YAaHOOI! maiL [EEEBaNI

Gi“’l iI Logo de Gmail

O Vous croiserez également probablement Hotmail, qui n'est autre que I'ancien nomde la version Web d'Outlook.

Sivous utilisezun compte Microsoft, vous avez accés au webmail de Microsoft, Outlook. Il vous suffit de vous rendre sur la

page www.outlook.comet de vous connecter (le mot de passe est alors le méme que celui que vous utilisez pour vous connecter
a Windows 8) :
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n

4 Outlook

Compte Microsofl Gu'est-ce que c'est ?

Wy T ERa e Com

Maintenir [a connexion

SEe connecter

Volre comple n'est pas accessible 7

Se connecter avec un code 3 usage unique

Inscrivez-vous a Outlook.com

Apercy de lan gerie moderne de oz0ft

Fingcrire

Wous n'aver pas encore de compte Microsort 7
Créer un compte maintenant

Connexion a Outlook.com avec votre compte Microsoft (si vous en avezun)

Avec I’application Courrier, cette étape n’avait pas lieu d’étre puisque vous étiez déja identifiés 8 Windows 8 avec votre compte
Microsoft. Une fois connectés, vous avez acces a votre boite de réception.

ai Outlook - mario.bodu@hc

€& - C | g nttps;//col002.mail.live.com/defaultaspx?id=64855&owa=1&owasuffix=owa%2f#n=1190955903&fid=1

ai Outlock @ Nouveau B

Rechercher des mes: O Afficher: Tous v Organiser par v &)

Dossiers Contrdle parental Microsoft Rapport d'activité hebdomadair... 16/08/2012

Boite de réception 6 Contréle parental Microsoft Rapport d'activité hebdomadair... 09/08/2012

Courrier indésirable Contréle parental Microsoft Rapport d'activité hebdomadai... 02/08/2012

Brouillons L'&équipe Outlook . Découvrez les nouveautés de O... 01/08/2012

Messages envoyeés Contréle parental Microsoft Rapport d’activité hebdomadai... 26/07/2012

Messages supprimeés Contréle parental Microsoft Rapport d"activité hebdomadai... [lj 19/07/2012

Mouveau dossier Contréle parental Microsoft Bienvenue dans le Contréle par... 17/07/2012
postmaster@mail.hotmail.c... Delivery Status Motification (F... [L]J 04/07/2012

F'lltres L'équipe Windows Live Bienvenue dans Messenger 21/04/2012

Avec indicateur L'équipe Hotmail W Conserver en haut les message... 18/04/2012

Documents L'équipe Hotmail Bienvenue sur Windows Live H... 17/04/2012

Boite de réception du webmail Outlook
Comme vous pouvez le constater, tout se passe dans le navigateur Web. [l n'y a pas de différence fondamentale entre l'interface
d'un client lourd et celle d'un webmail. La plus grosse nuance est qu'avec un webmail, le logiciel utilisé est le navigateur Internet
(ici Chrome). En général cependant, les webmails posseédent un peu moins de fonctionnalités. Cela dit, pour une utilisation simple
des mails, je peuxvous assurer que cela sera suffisant.
Selon le webmail que vous choisissez, l'interface est quelque peu différente, mais le principe est toujours le méme.
Sivous avez choiside ne pas utiliser de compte Microsoft, vous n'avez donc peut-étre pas encore de compte de messagerie. Que

diriez-vous d'en créer un ? Et pour varier un peu les plaisirs, je vous propose d'utiliser le fournisseur de mail Yahoo.
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Maintenant, place a la pratique ! Nous allons voir comment créer votre compte de messagerie. Le but ici est double :

e avoirune adresse mail (peut-étre votre premicre) ;
e apprendre a créer un compte sur un site Web.

Créer un compte sur un site Web est quelque chose de trés courant. Savez-vous par exemple qu'il est possible de se créer un
compte sur le Site du Zéro ? Cela vous permet par exemple d'intervenir dans les forums pour échanger avec les autres membres.
D'un site a l'autre, la fagon de créer un tel compte est relativement similaire. Ici, nous allons créer un compte sur le site de Yahoo,
qui propose un des webmails les plus connus.

Alors pourquoi Yahoo ? Eh bien pour la méme raison que pour le choix du navigateur : il faut bien en choisir un. @ IIs ont tous

leurs avantages et leurs inconvénients. L'un des avantages de Yahoo est que sa boite de réception est trés claire et intuitive.
Idéal pour débuter !

compte. Vus pourrez le faire avec celui que nous allons créer ici, mais nous ne verrons pas comment. En effet, nous

O Siplus tard vous décidez d'utiliser un client lourd (Thunderbird, Outlook ou l'application Courrier), il faudra le lier a un
allons nous concentrer sur l'utilisation des webmails.

Sivous avez déja un compte de messagerie (celui de votre compte Microsoft, celui fourni par votre FAI, etc.), rien ne vous
empéche de tout de méme suivre cette partie. Autrement dit : rien ne vous empéche d'avoir plusieurs comptes de messagerie (et
donc plusieurs adresses mail). A vrai dire, c'est méme trés courant.

Pour commencer, rendez-vous sur le site Web de Yahoo (www.yahoo.fr) et cliquez sur le bouton suivant :

. MAIL
—— Consulter les mails

Sur la page suivante, cliquezsur le bouton Créer un compte (situé en bas de la page a l'heure ou j'écris) pour arriver sur un
formulaire d'inscription. Ce type de formulaire est trés courant sur Internet : & chaque fois que vous vous inscrirez sur un site,
vous rencontrerez un formulaire de ce type (un peu moins long en général@ ).

Premicre étape, quelques informations personnelles :

Mon nom  Matthieu Bodu
Sexe Homme -
Date de naissance 25 Octobre ~ 1986 Création de compte Yahoo, étape 1
FPays de résidence France -

Code postal 60000

Deuxiéme étape : le choixde 'adresse mail. C'est un choix important car une fois le compte créé, vous ne pourrez plus modifier
cette adresse. Faites donc bien attention et réfléchissez bien avant de continuer. @ Deuxchoses sont a définir : votre nom

d'utilisateur et le domaine de votre adresse. Pour le domaine, les choixsont limités & ceux fournis par Yahoo. Pour le nom
d'utilisateur, des suggestions vous sont faites, mélant votre nom et votre prénom mais vous pouvez choisir ce que vous voulez
(tant que cette adresse n'est pas déja prise).

Compte et adresse Yahoao! @ vyahoofr ¥ Wérifier

Voici quelgues suggestions...
1. matthieubodu@yahoo fr

2. bodumatihieu@yahoo i Création de compte Yahoo, étape 2

3. matthieu.bodui@yahoo.com
Nouveaux identifiants Yahoo!
1. matthieubodu@rocketmail.com

2. matthieubodu@ymail.com
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Voiciun petit conseil : faites simple. Vous donnerez probablement cette adresse a des proches, donc choisissezune adresse qu'ils
pourront facilement retenir. Une habitude relativement courante est d'utiliser le format suivant : prénom.nom@domaine.fr. Mais
ce n'est pas une obligation, vous faites comme bon vous semble. Wous pouvez méme utiliser un pseudonyme comme nom
d'utilisateur.

Vient ensuite le choix du mot de passe. Yahoo vous indique le degré de « sécurité » du mot de passe. Pour qu'un mot de passe
soit str (c'est-a-dire difficile a deviner par un humain comme par une machine), il faut qu'il comporte plusieurs types de caractéres
:des lettres et des chiffres bien slr, mais aussides caractéres spéciaux comme +, #, (@, etc. Evitez d'utiliser un mot du
dictionnaire courant (chaise, voiture, etc.) ou méme un prénom.

Compte et adresse Yahoo! matthieu.bodu@yahoo.com [Moadifier
Mot de passe eessssssss Securits irs 2l2vE= Crgation de compte Yahoo, étape 3

Retapez le mot de passe esesssssss

Dans la suite du formulaire, on vous demande une adresse mail facultative. Si vous étes en train de créer votre premicre adresse,
il vous sera difficile de remplir ce champ. @) Ce n'est pas un souci, il est facultatif. Vous devezensuite définir et répondre a deux

« questions secrétes ». Ce sont les questions qu'on vous posera au cas ou vous oubliez votre mot de passe :

Adresse alternative (facultatif)
CQuestion secréte 1 00 avez-vous rencontré votre conjoint ? -

Votre réponse Ilycée Création de compte Yahoo, étape 4

CQuestion secréte 2 De guoi raffoliez-vous (aliment) quand vous ét =

Wotre réponse cornichons
Enfin, on vous demande de recopier un code :

Tapez le code affiché ps8npLB

Création de compte Yahoo, étape 5

Ezzayez un autre code

Ce code est la pour empécher des automates de créer des comptes de messagerie. Imaginez que des milliers de comptes soient
créés a la seconde par un automate mis en place par une personne mal intentionnée : les serveurs de Yahoo seraient vite saturés
et votre compte de messagerie deviendrait inaccessible. Vous croiserez souvent de tels codes de sécurité sur le Web.

Enfin, cliquez sur le bouton J'accepte pour valider. Cela vous ménera a une derniere page qui résume les informations que
vous avez données dans le formulaire.

Un « piege » souvent rencontré dans ce genre d'inscription est la petite case a décocher, présente sous le bouton
Continuer (voir la capture d'écran ci-dessous). Si vous laissez cette case cochée, vous recevrez de la pub (car c'en est)
de la part de Yahoo. Alors, a moins que vous ne soyeztentés par de tels messages, je vous conseille de décocher cette
case.
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Etes-vous prét a découvrir
Yahoo! Mail ?

Continuer

Case a décocher pour ne pas recevoir les pubs de Yahoo

Je =ouhaite recevoir par mail des
astuces et informations pour mieux
utiliser les services “vahoo!
({inzcription gratuite et
dézabonnement 4 tout moment).

Votre compte de messagerie est a présent créé, félicitations ! Découvrons a présent l'interface de gestion des mails de Yahoo.

Je vous l'ai dit tout a I'heure : l'interface d'un webmail est relativement proche de celle d'un client lourd. Bien siir, chacun a ses
petites spécificités et les fonctionnalités sont souvent plus nombreuses sur un client lourd. Mais le but de cette partie est de
vous apprendre le fonctionnement général d'une interface de gestion de mail. L'interface, la voici justement :

Cliquez sur l'image pour l'agrandir (n'hésitez pas a l'ouvrir dans un nouvel onglet)

Sivous avez créé votre compte a l'instant, vous avez été dirigé directement sur l'interface de gestion des mails. Mais la prochaine
fois que vous voudrez vous y connecter, vous devrez vous rendre a nouveau sur le site de Yahoo (www.yahoo.fr, que je vous
conseille de mettre dans les favoris). Cette fois, au lieu de cliquer sur Créer un compte, vous devrez entrer votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe :

Nom d'utilisateur Yahoo!
matthieu. bodu
(par exemple freeZrhyme@yahoo.com)

Mot de passe

T Connexion au Webmail

Garder ma session ouverte
(Décocher si ordinateur partage)

Connexion

Ce qui est génial avec les webmails de ce type, c'est que vous pouvez faire cette manipulation depuis n'importe quel ordinateur
connecté a Internet ! Chezun ami, a I'école, au boulot, etc. Vous n'avez pas besoin de votre ordinateur personnel.

Prenez tout de méme garde a la case Garder ma session ouverte : elle permet de s'affranchir de I'étape de connexion.
‘ I Autrement dit, vos identifiants ne vous seront plus demandés. C'est quelque chose de trés pratique sur votre

ordinateur. En revanche, sivous étes surun ordinateur public, vous devez absolument décocher cette case. Sivous ne
le faites pas, la personne qui utilisera cet ordinateur aprés vous aura acces a vos mails !

Sur l'interface de gestion des mails, remarquez le petit / a coté de Boite de réception, dans le volet de gauche :
&2 Boite de réception 1 ¢ Imailnonlu

Il signifie que vous avez (déja !) un mail. Sivous cliquez sur ce bouton, vous aurezacces a la liste de vos mails :
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NOUVEAUTES BOITE DE RECEPTION (1) CONTACTS

| = oe OBJET DATE = &
] = Yahoo!Mail Welcome to Yahoo! 2 mar 2012

Liste des mails dans la boite de réception

Pour l'instant, il n'y en a qu'un. C'est un mail de bienvenue de Yahoo, ce qui nous permet d'avoir un bon exemple. @ Cliquez
dessus pour ouvrir un nouvel onglet dans l'interface (le nomde l'onglet correspond a l'objet du mail) :

NOUVEAUTES BOITE DE RECEPTION (1} CONTACTS Welcome to Yahoo!

Welcome to Yahoo! Afficher les détails

&= goite de réception

Brouillons '
HOO!, MAIL A
Envoyés -YA FHQNCE e
i} spams
T corbeille .
Bienvenue dans votre
* Dossiers -+ ) l
B8 Boulot GEINCEURGETR
EJ Factures
B4 Famille
~ Contacts en ligne Garder le contact avec Yahoo! Mail, c'est I'enfance

_ de l'art !
Mail ouvert

Maintenant que vous avez lu le premier mail de votre nouveau compte de messagerie, vous pouvez le supprimer a l'aide du

bouton correspondant :
Bouton supprimer

Mais sivous souhaitez le conserver, vous pouvez également le classer. Voyons ¢a tout de suite.

Certains mails sont aussiimportants que des papiers administratifs classiques : il faut alors les conserver. Pour éviter d'inonder
votre boite de réception et, surtout, pour mettre un peu d'ordre dans tout ca, la plupart des comptes de messageries permettent
de créer des dossiers.

Commengons par créer un nouveau dossier dans l'interface de Yahoo. Pour cela, cliquez sur le bouton +, présent dans le volet de
gauche :

* Dossiers +

B4 Boulot . .

T Dossiers du Webmail

=4 Factures

B Famille

Un formulaire apparait, vous invitant a donner un nom au nouveau dossier :
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Ajouter un dossier x

Mom du dossier:  |Mon nouveau dossier

Donner un nomau nouveau dossier

0K Annuler

Poury insérer un mail, faites-le simplement glisser depuis la boite de réception vers le dossier de votre choix:

NOUVEAUTES BOITE DE RECEPTION (1) CONTACTS
=

] = | oe OBJET
[ Yahon! Mail Welcome to Yahoo!

i Boite de réception

Brouillons

Envoyés S,
L) Spams .
.:—_, Corbeille Déplacer un mail
* Dossiers
B3 Boulot
¥ Factures

Bd Famille

= Mon nouveau dns% 1

* Contacts en ligne

Sivous cliquezsur le nomdu dossier, vous aurezacces a son contenu, c'est-a-dire tous les mails que vous y avezinsérés depuis
la création de votre compte. Vous pouvez passer sans probléme d'un dossier a la boite de réception : il suffit de choisir le bon lien
dans le volet de gauche. Au passage, notez que la boite de réception est trés similaire @ un dossier. La seule différence est que
vous ne pouvez pas supprimer la boite de réception, a l'inverse d'un dossier (utilisez le clic droit pour cela).

Il existe d'autres dossiers « spéciaux» dans le volet de gauche : le dossier des messages Envoyés, les Spams ou encore la
Corbeille. Je pense que vous aurez compris l'utilité de ces derniers. @

Pour écrire un mail (je suis stir que vous l'auriez trouvé tout seul), appuyez sur le bouton suivant :

Ecrire un meszage Bouton Ecrire un message

Un nouvel onglet s'ouvre dans l'interface de Yahoo :
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HOUVEAUTES BOITE DE RECEPTION (D) CONTACTS Nouveau mail
Envoyer Annuler Enregistrer comme brouillon

# Boite de réception

Brouillons

Envoyés
\ ¥ Spams i} Objet :
? Corbeille m

& Pieces jpintes | (2 Emoticines 57 Format
* Dossiers +

S Times New Roman [<] 12/

B3 Factures

Ecriture d'un nouveau mail

Les différents champs d'un mail
Ecrire un mail, c'est remplir un formulaire : il y a des champs a compléter, certains sont obligatoires et d'autres non. Les voici :

e A :adresse mail du destinataire. Vous pouvez mettre plusieurs adresses en les séparant par des virgules. Ce champ est
bien str obligatoire ; @

e Cc :signifie « copie carbone ». Ce champ permet de « mettre en copie », comme on dit, un destinataire a qui le mail n'est
pas directement adressé mais qui le concerne quand méme. Par exemple, si vous envoyez un mail a votre collégue a
propos du projet truc-bidule qui intéresse fortement votre chef, vous pouvez mettre ce dernier en copie. C'est une fagon
de tenir au courant la personne, en quelque sorte ;

e Cci : méme principe que cc mais cette fois, les autres destinataires ne verront pas que les personnes en cci ont également
recu le mail. Le i signifie « invisible ». Vous rencontrerez peut-étre bece (« blind carbon copy », a l'anglaise) ou méme ccc
(« copie carbone cachée ») : c'est exactement la méme chose ;

e Objet : mettre un objet a un mail permet au destinataire d'avoir une idée du contenu avant méme de l'ouvrir. Cela permet
également de retrouver un mail regu de longue date, parmi des centaines d'autres mails. Ce champ n'est pas obligatoire
mais comme il est trés pratique pour le destinataire, il est fortement conseillé de le remplir avec soin ;

e Contenu du mail : Evidemment, le contenu du mail. Un mail sans contenu, ¢a ne sert pas a grand chose. @)

Dans la pratique, on utilise assez peu le cci. Mais il peut étre utile pour envoyer un mail a plusieurs personnes quine se
connaissent pas entre elles. En effet, en mettant toutes les adresses mails dans le champ 4, tous les destinataires pourront voir
les adresses des autres, ce quin'est pas extra pour la vie privée. Grace au champ cci, personne ne verra les adresses des autres
destinataires. D'ailleurs, personne ne saura qui d'autre a bien pu recevoir le mail. C'est utile pour les lettres d'informations par
exemple.

Les pieces jointes
Un mail contient principalement du texte mais ,en théorie, il peut contenir a peu prés n'importe quoi. Tous les fichiers de votre

ordinateur peuvent étre envoyés par mail : photos, musique, etc. Pour attacher une picce jointe a votre mail, cliquez sur I’onglet
Piéces jointes puis surle bouton suivant :

Joindre des fichiers Bouton joindre des fichiers

Une fenétre d'explorateur Windows va alors s'ouvrir, vous permettant de choisir le fichier & envoyer avec votre mail.

Il existe une limite de taille du mail que vous envoyez. Cela dépend des comptes de messagerie mais bien souvent, le contenu de
votre mail ne doit pas dépasser une dizaine de mégaoctets.

Les octets sont l'unité de mesure de la mémoire de votre ordinateur. Je ne vous en ai pas encore parlé car ce n'est pas la
priorité lorsqu'on débute. Cela dit, pour des limitations comme la taille des mails, il est bon de connaitre quelques
notions. Je vous invite a lire 'annexe quiy est consacrée. J'y aborde également la compression de fichiers, pratique trés
utile dans le cas des picces jointes.

Répondre a un mail
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Une autre facon d'écrire un mail est de faire une réponse a un autre mail. [l suffit de cliquer sur le bouton Répondre lorsque
vous étes positionnés sur un mail recu. C'est exactement la méme chose que ce que nous venons de voir, a part le fait que
certains champs sont pré-remplis :

e le champs A contient le nom de votre correspondant. Logique ;

e l'objet est le méme que celui du mail auquel vous répondez, a la différence prés qu'un petit mot a été ajouté en début
d'objet : Ref. : ou Re : en général ;

e e contenu du message contient le message auquel vous répondez.

Revenons sur ce dernier point. Lors de correspondances par mails, il est de coutume de conserver l'historique des échanges
sous les nouveauxmails. Cela permet d'y faire référence mais ausside se souvenir de tout ce qui a été dit. Trés pratique quand
on a beaucoup de mails !

Transférer un mail

Pour finig, parlons du transfert de mails. Je ne m'attarderai pas dessus car c'est assez clair, mais sachez que ¢a existe. Si vous
souhaitez partager un mail regu, parce qu'il ne vous était pas destiné ou bien pour passer l'information, cliquez sur le bouton
Faire suivre de votre interface de gestion de mails (ou bouton similaire). Tout comme, lorsque vous répondez a un mail, le
contenu du message et l'objet sont copiés. Vous n'avez plus qu'a indiquer le destinataire et cliquer sur Envoyer.

Cay est ! Vous étes maintenant en possession d'une magnifique adresse de messagerie. Envoyer et recevoir des mails n'a plus
aucun secret pour vous. Il me reste quelques petits détails de sécurité a vous donner avant de clore ce chapitre.

Qu'est-ce que le spam

Avez-vous déja regu des appels commerciaux sur votre téléphone ? Ce genre d'appel ou le seul but de l'interlocuteur est de vous
vendre quelque chose. Parfois, vous n'aviez jamais entendu parler de leurs produits mais ils sont tout de méme en possession de
votre numéro de téléphone. Et ils en profitent ! Comment ont-ils bien pu faire pour obtenir votre numéro ? Vous l'avez slirement
donné, un jour ou l'autre, a une entreprise peu scrupuleuse quil'a revendu (ainsi que les numéros de milliers d'autres personnes)
a d'autres entreprises... Tout ¢ca en mettant votre numéro de téléphone dans des catégories en fonction de vos centres d'intérét,
de votre age, etc.

Eh bien pour les mails, c'est exactement la méme chose. Comme tous les « canaux de communication » (comme on dit), le mail est
un moyen de vous mettre des informations sous le nez, sans que vous ne les ayez demandées. On appelle cela du spam (ou
pourriel, par opposition au courriel). Cela va d'un mail non sollicité re¢u de temps en temps a plusieurs centaines de mails par
jours ! Dans ce demier cas, votre boite mail devient alors extrémement difficile a gérer, vous l'imaginez.

Comment s'en prémunir

Le meilleur moyen de se prémunir des spams est de ne diffuser votre adresse mail qu'a des personnes de confiance : amis, famille,
collégues, etc. A chaque fois que vous devez donner votre adresse mail, posez-vous la question. Evitez par exemple de donner
votre adresse mail lorsque vous remplissez un formulaire d'inscription. Typiquement, votre adresse mail est demandée lorsque
vous créez une carte de fidélité dans un grand magasin. Il est a peu prés certain que ce grand magasin va alors vous envoyer ses
offres promotionnelles trés régulierement.

La plupart du temps, une petite case a cocher (ou a ne pas cocher selon son intitulé) est présente sur de tels
formulaires. Par exemple : « J'accepte de recevoir les offres promotionnelles de la part de Trucmuche. ». Des lois existent

. ctinterdisent en théorie a l'enseigne de vous envoyer des mails sivous n'avezpas coch¢ la case. Mais ces lois ne sont
malheureusement pas toujours respectées.

Cela est valable pour les formulaires papiers comme pour les formulaires en ligne.

Une autre régle d'or concernant la lutte contre le spam : ne publiez jamais votre adresse « en clair » sur Internet, que ce soit sur
un forum, sur un commentaire de blog ou quoi que ce soit d'autre. Des automates sont programmés pour parcourir le Web a la
recherche de petites choses de la forme utilisateur@domaine.com. Siun automate tombe sur votre adresse, il ne se génera pas
pour l'enregistrer dans sa base de données et Il'envoyer aux personnes peu scrupuleuses dont je parlais tout a I'heure. Si vraiment
vous devez afficher votre adresse mail sur une page publique (pour la transmettre a quelqu'un par exemple), alors utilisez des
subterfuges pour qu'un robot ne puisse pas la reconnaitre. Par exemple : shigerum]|at]yahoo[point]fr ou bien [mon-

ps eudo]@yahoo.fr sila personne & qui vous vous adressez connait votre pseudonyme. Ils ne sont pas trés futés ces robots. @
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Comment s'en débarrasser

Une fois qu'on est « infecté » par un spam, il est difficile de s'en débarrasser. Mais comme dit plus haut, il existe des lois contre
ce genre de pratiques. En théorie, un mail commercial ou une lettre d'actualité doit toujours comporter un lien permettant de vous
désinscrire. Souvent, ce lien est trés petit et caché a la toute fin du mail, mais il existe. Si l'entreprise émettrice de ce mail respecte
la loi, vous ne devriez plus recevoir de mail de sa part.

Malheureusement, certains spams sont tenaces. Certains n'ont pour seul contenu qu'un lien vers un site (souvent peu
fréquentable) et aucun moyen de contacter le destinateur. Bien siir dans ce genre de spam, aucun lien de désinscription n'existe.
Il est alors trés difficile, voir impossible, de se débarrasser de la chose. Comme pour les virus, la meilleure défense sera la
prévention. Tiens, et en parlant de virus, qu'en est-il dans les mails ?

Un spam, c'est embétant, mais ¢a ne nuit pas tant que cela (tant que ¢a reste rare). Par contre, les virus, cela peut devenir
beaucoup plus problématique ! Je vous l'avais dit dans le chapitre sur la sécurité de votre ordinateur, j'en remets une couche : les
virus se propagent également via les mails.

Les spams sont concernés, mais pas seulement ! Vs proches peuvent euxaussivous envoyer des virus (a leur insu bien
évidemment). Cela passe bien souvent par des mails de « chaine ». Vous en avez peut-étre déja croisés : vous recevez un mail
expliquant que sivous ne transmettez pas ce mail a au moins 15 personnes, une petite fille va mourir dans d'atroces souffrances.
Ces mails contiennent bien souvent un lien vers un virus ou tout autre moyen de vous contaminer.

D'autres types de mails vérolés sont les mails « comiques ». Ils contiennent un fichier (un diaporama ou une animation
quelconque) qui se veut drole mais qui peut également contenir un virus. Bien s, ce n'est pas toujours le cas. Mais c'est un
moyen de propagation trés fréquent. A vous de voir si vous voulez vous en préserver ou non. Autrement dit : & vous de voir si
vous ouvrezces fichiers sur votre ordinateur ou non.

En régle général, le mieux est d'éviter d'ouvrir des mails comportant un objet « anormal », qu'il vienne d'un proche ou d'un
inconnu. En effet, certains virus utilisent le carnet d'adresse de la personne infectée pour se propager. Dans ce cas, tous les
proches de cette personne recevront un mail de sa part, sans qu'elle-méme ne le sache. Mais l'objet du mail devrait vous alerter.
Typiquement, si vous recevez un mail de votre voisin quine parle pas un seul mot d'anglais, avec pour objet « Hello my friend I
have something totally awesome for you!! », alors il est préférable de ne pas l'ouvrir. @

Une adresse mail est de la forme nom@domaine. Exemple : shigerum@yahoo.fr
Les fournisseurs de compte de messagerie les plus connus sont GMail (Google), Yahoo Mail (Yahoo), Outlook
(Microsoft). Les FAI fournissent généralement un compte de messagerie avec I’accés Internet.

e Jlesttout a fait possible d’avoir plusieurs adresses de messagerie. C'est simplement comme avoir plusieurs numéros de
téléphone.

e Deuxtypes d’outils existent pour consulter et envoyer des mails : les clients lourds (les applications comme Courrier ou
les logiciels comme Thunderbird) et les clients Web (tels Outlook ou Yahoo Mail).

e (lients lourds et webmails fonctionnent, dans les grandes lignes, de la méme fagon : il est possible de classer ses mails
dans des dossiers, de les mettre dans une corbeille, etc.

e lorsqu’on envoie un mail, il est possible de mettre une autre personne que le destinataire en copie. On peut aussi mettre
des personnes en copie « cachée », afin que les autres destinataires ne puissent pas voir que ces personnes ont
également recgu le mail.

Un mail peut contenir des picces jointes (des fichiers de tout type) en plus du corps du message.
Pour des raisons de sécurité et afin d’éviter les « spams », évitez de donner votre adresse mail un peu partout et de
participer aux chaines de mails.
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La téte dans les nuages

Les clichés font la vie dure auxinformaticiens. On a souvent I"image du « geek » un peu rude, campant derriére son ordinateur un
paquet de chips a la main. Mais les informaticiens sont en réalité de véritables poétes, sensibles et imaginatifs. Si, si, je vous
assure. IIs ne disent pas qu’ils visitent une page Web, mais qu’ils naviguent. Ils n’ont pas un dispositif de placement de curseur
a I’écran, mais une souris. Ills ont également inventé le principe du nuage, qui va nous intéresser pour la fin de cette partie
consacrée a Internet. Oui, dans ce chapitre, nous allons prendre de la hauteur et faire un petit tour la-haut, la téte dans les
nuages.

Mais qu’est-ce que ce fameux concept de nuage (plus souvent appelé « cloud », a ’anglaise) ? Pour faire simple, le nuage permet
d’accéder a vos données depuis n’importe ou, grace a Internet. Que vous vous trouviez chez vous, au travail, a I’école ou méme
a I’autre bout de la planéte, vos documents vous suivent.

Dans ce chapitre, nous commencerons par définir plus en détails ce concept du nuage, avant d’en voir une application pratique
avec les outils SkyDrive, inclus par défaut dans Windows 8. Bon vol !

Le cloud computing , aussiappelé « informatique dans les nuages » (les joies de la traduction des termes informatiques...), est
un concept,une facon d utiliser un outil informatique. Pour illustrer ce principe, je vais prendre un exemple simple : vous
disposez d’un fichier photo sur votre ordinateur et vous souhaitez ’emmener partout avec vous, comme une photo que vous
garderiez dans votre portefeuille. Je parle bien de la version numérique de cette photo, la solution consistant a I'imprimer est
donc exclue (je vous vois venir). Vous devez pouvoir accéder a votre photo depuis n’importe quel appareil : votre ordinateur bien
str (pour I'instant c’est facile, elle est encore dessus), mais aussi votre téléphone portable, votre tablette, ou méme un autre

ordinateur.
? ?
- . Sima photo est sur mon

_ 2 lri_ |
i S
|

ordinateur, comment puis-je y accéder depuis ma tablette ou mon téléphone ?

Lemplacement de la photo est représenté par le symbole bleu. Elle se trouve pour I'instant sur ’ordinateur. Comment y accéder
depuis un autre périphérique ? Pour répondre a cette question, je vous en pose une autre : quel est, de nos jours, le point
commun entre tous ces appareils ? Pour peu que votre téléphone soit relativement récent, la réponse est simple : ils sont
connectés a Internet. Dés lors, une solution possible permettant d’accéder a la photo depuis n’importe quel appareil serait de la
placer, non pas sur I'un d’eux, mais « sur » Internet. On dit alors qu’on met la photo « dans le nuage » ou, a ’anglaise, « dans le
cloud » :
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Cette fois la photo est dans le cloud,

| | . .".. -\l.\".
S

On remet ainsi sur un pied d’égalité tous les appareils car plus aucun d’entre euxn’est « propriétaire » de la photo. Tous, poury
accéder, doivent aller la chercher dans le cloud. Bien sir, il est toujours possible de récupérer la photo pour la stocker «
localement » sur l'un des appareils, mais ce n’est plus forcément nécessaire. Tout cela est vrai avec n’importe quel type de fichier
: photos, vidéos, musiques, documents, etc.

accessible de partout

Ce schéma ne vous rappelle-t-il pas quelque chose ? Nous en avions vu un similaire dans le chapitre sur les mails, lorsque nous
avons parlé de la différence entre POP3 et IMAP. Souvenez-vous, je vous avais dit qu’avec le protocole IMAP, les mails
restaient en permanence sur Internet, sur le serveur du fournisseur de mail. Nous ne faisions que les consulter depuis 'un des
nos appareils connectés. Eh bien sans le savoir, vous utilisiez déja le principe du cloud !

Pourquoi parle-t-on de « nuage » dans ce cas ? Ne pouvions-nous pas nous contenter de dire « on met la photo sur
Internet » ? C’est pour perdre les débutants avec des termes techniques, c’est ¢a ?

Dans la plupart des cas que vous rencontrerez, vous pourrez trés bien dire cela, effectivement. Mais comme je vous le disais, le «
nuage » est un concept général. Il représente Internet dans bien des cas, mais il représente avant tout un « tiers » vers lequel on
délégue une tache habituellement faite sur notre ordinateur. Dans notre exemple, il s’agit du stockage de la photo. Ce n’est plus
notre disque dur qui la contient, mais un « quelque-chose-dans-le-nuage ». Ce quelque chose, on ne sait pas toujours
exactement ce qu’il est et comment il est géré mais peu importe, il est 1a et nous l'utilisons.

Pour la petite histoire, on utilise le terme de « nuage » car sur les schémas techniques de réseaux informatiques, les parties quine
sont pas a la charge de leurs administrateurs sont habituellement représentées par... des nuages. Typiquement, quand Internet
doit étre représenté sur le schéma du réseau d’une entreprise, il est illustré par un nuage. Avec le développement des solutions
de « cloud » pour les particuliers, le terme de « nuage » est passé des schémas technique au langage courant. C’est aussi simple
que ¢a.

Bref, revenons a notre photo. Celle-ci se trouve désormais dans le nuage et est donc accessible depuis n’importe quel appareil.
Parfait. Le probléme, me direz-vous, c’est qu’il faut nécessairement étre connectés a Internet pour accéder a la photo. C’est
effectivement le point noir de ce systéme. Sans connexion, point de nuage, point de photo. Cela dit, de nos jours, ne pas avoir de
connexion Internet est plutot rare et le sera de plus en plus. Qu’on utilise le réseau de la maison, la connexion 3G ou 4G du
téléphone ou de la tablette, le réseau Wi-Fi public de la bibliothéque du coin, les points d’accés ne manquent pas et continuent
de se disperser et de se diversifier tous les jours.

IIne s’agit ici que d’un exemple parmi beaucoup d’autres. Le cloud computing regroupe bien d’autres concepts bien plus

abstraits. Pour les entreprises notamment, il est possible de mettre dans le cloud des serveurs complets (vous savez, ces gros
ordinateurs quinous fournissent des services tels que les mails par exemple). Les entreprises qui possédent ces serveurs n’ont
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donc plus besoin de les gérer puisque c’est fait par quelqu’un d’autre, quelque part dans le cloud. Cela est probablement un
petit peu abstrait pour vous pour le moment et ¢’est bien normal, ce type de cloud est principalement destiné aux experts
informatiques des entreprises.

Je finirai cette petite introduction au cloud computing avec une petite mise en garde, tout de méme : faites attention a vos
données. En effet, il est bien beau de stocker ses documents quelque-part-dans-le-cloud, laissant leur bonne gestion a une
entreprise (Microsoft ou autres), mais vous perdez par la méme occasion le contrdle sur ces mémes documents. Qu’adviendrait-t-
il si, du jour au lendemain, Microsoft disparaissait ? Eh bien vos données disparaitront avec. « Oh mais Microsoft ne peut pas
disparaitre, c’est impossible ! », diront certains. Peut-€tre est-ce improbable, mais ce n’est certainement pas impossible. Et sans
parler de disparition, qui pourrait bien empécher Microsoft de rendre ’acces au cloud payant, du jour au lendemain ? Wila qui
est déja plus envisageable... Bref, tout cela pour vous dire que le cloud est une bien bonne idée, mais qu’il faut toujours rester
conscient de ce que vous faites quand vous les confieza quelqu’un. Wila qui est dit.

Bon, je suis siir que cette petite partie théorique vous aura passionnés, mais rien n’est plus parlant et plus intéressant que la
pratique. Pas vrai ? Passons donc tout de suite a I'utilisation d’une solution de cloud intégrée a Windows 8 : SkyDrive.

Pour goitter auxjoies du cloud, nous allons utiliser le service SkyDrive. Ce dernier va nous permettre d’envoyer des fichiers sur
le cloud, de les récupérer, de les partager avec des amis (toujours via le cloud), etc. C’est un service parmi d’autres, quia donc
ses atouts et ses défauts. Une de ses forces (qui me pousse a vous présenter celui-ci plutét qu’un autre) est qu’il est trés bien
intégré au sein méme de Windows 8. La raison de ce rapprochement est trés simple : Windows 8 comme SkyDrive sont tous deux
édités parun certain... Microsoft.

Comme la plupart des services que vous utiliserez sur Internet, il est nécessaire d’avoir un compte utilisateur pour utiliser
SkyDrive. Il n'est en effet pas question que les fichiers que vous déposez sur votre cloud soient accessibles par n'importe qui !

Sivous avez créé un compte Microsoft pour vous connecter a Windows 8 (je vous invite a relire le premier chapitre si vous ne
voyez pas de quoi je veux parler), alors votre compte SkyDrive est déja opérationnel : ¢’est le méme. En revanche, sivous aviez
choisiun « compte local » pour Windows 8, il faudra créer un nouveau compte SkyDrive. Si tel est votre cas, rendez-vous a
l’adresse http://www.skydrive.com et cherchez un bouton tel que Créer un compte ou S’ inscrire. La démarche sera sensiblement
la méme que lorsque nous avons créé un compte Yahoo dans le chapitre précédent.

Vous avez votre compte ? Bien, passons donc auxchoses sérieuses !

L'application SkyDrive est installée par défaut dans Windows 8. Vous n’avez donc méme pas besoin de passer par le store, mais
simplement d’ouvrir I’application en cliquant sur sa tuile :

Tuile de I’application SkyDrive

Comme la plupart des applications Metro, SkyDrive est trés sobre et présente des éléments sous forme de grosses tuiles :
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SkyDrive de Mario v 4eemente

Documents

Public

Partags

SkyDrive ouvert

SkyDrive permet de gérer des fichiers et des dossiers dans le cloud, de la méme maniére que s’ils étaient sur 'ordinateur local.
On retrouve donc une arborescence de dossiers, dans lesquels on peut mettre d’autres dossiers et des fichiers, etc. Dans
I’application SkyDrive, les dossiers sont représentés par des rectangles bleus et les fichiers sont représentés par des carrés dont
la forme varie selon le type du fichier. Sur 'image ci-dessus par exemple, j’ai trois dossiers : Documents, Images et Public. Le petit
chiffre présent sur les icones des répertoires indiquent le nombre de fichiers qu’ils contiennent. A c6té de mes répertoires, j’ai un
fichier photo représenté par... la photo en question.

Bref, a part la présentation qui change un petit peu, Iidée est exactement la méme qu’avec ’explorateur Windows que vous
connaissez bien.

Sivous n’avez jamais utilisé SkyDrive, vous devriez avoir trois dossiers vides créés par défaut (Documents, Images et Public)
mais aucun fichier. Nous allons donc envoyer sur notre cloud notre premier fichier, une photo par exemple.

Commencez par faire un clic droit (ou taper du doigt si vous avez une tablette) quelque part dans 'interface de SkyDrive pour
faire apparaitre le menu contextuel et cliquez sur le bouton Télécharger :

® Bouton Télécharger de SkyDrive

Télécharger

Lapplication bascule alors dans un mode permettant de choisir un fichier sur le disque dur. La encore, le principe est le méme
qu’avec I’explorateur Windows, seule la présentation change.
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F|Ch |e 'S v Documents

Choixd'un fichier a envoyer dans SkyDrive

Petite astuce : cliquez sur la petite fleche située a c6té de Fichiers pour faire apparaitre des raccourcis vers les endroits
les plus importants de 'arborescence de Windows : Ordinateur, les bibliothéques, etc.

Dans mon cas, je choisis mon fichier texte, situé¢ dans ma bibliothéque Documents :

F|C h IeI’S v~ Documents

Monter  Trier par nom v Annuler la sélecti

L

Fichier

toto.txt v
. 23/08/2012 16:43
0 octet(s)

sélectionné dans SkyDrive Metro

Il ne me reste plus qu’a cliquer sur le bouton Ajouter a SkyDrive pourimporter le fichier. Au bout de quelques secondes,
mon fichier apparait sur la page d’accueil de SkyDrive :
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SkyDrive de Mario v s«

ement(s)

Documents

Public

Partage

Le fichier a bien été ajouté a SkyDrive

Mine de rien, mon fichier est maintenant stocké quelque part sur Internet, dans le cloud. Dans votre cloud. Ca ne change rien
dans I'immédiat, étant donné que je suis toujours sur mon ordinateur, mais sije me connecte a SkyDrive depuis un autre
périphérique, quel qu’il soit, je retrouverai mon fichier ainsi que tous mes documents. Je pourrai alors les importer facilement sur
ce périphérique en faisant un clic droit dessus et en appuyant sur le bouton Télécharger :

@ Bouton T¢lécharger, dans l'autre sens que tout a 'heure

Télécharger

Notez que le sens de la fléche du bouton Télécharger a changé. Tout a I'heure, on envoyait un fichier vers le cloud, la fléche était
vers le haut. Cette fois, on veut ramener le fichier en local, la fléche est vers le bas. Bref, on monte un fichier dans les nuages ou
on le redescend. Quand je vous disais que les informaticiens étaient des poctes...

lorsqu'ils envoient un fichier dans le cloud et ils « download » lorsqu'ils le rapatrient en local. Retenez ces termes, vous

@ En francais, on utilise le terme zélécharger dans les deuxcas. Nos amis anglophones ont un mot de plus ! IIs « upload »
les recroiserez trés certainement.

D’autres fonctionnalités existent, telles que la création de dossiers, le déplacement de fichiers dans un dossier, etc. Je vous laisse
les chercher par vous-mémes, je pense que vous avez compris le principe.

Ok, c’est bien beau tout ¢a, mais sile périphérique depuis lequel je me connecte ne dispose pas de I’application
SkyDrive ou bien posséde un autre systéme d’exploitation que Windows 8, je fais comment ?

Effectivement, I’application Metro SkyDrive est sympathique, mais elle n’est pas présente partout. Heureusement, il existe un
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autre moyen d’accéder a votre cloud. Un moyen qui sera disponible sur n’importe quel ordinateur qui est connecté a Internet : la
version Web de SkyDrive.

S’ily a bien un logiciel présent sur n’importe quel ordinateur (ou presque), ¢’est un navigateur Web. Ainsi, vous pourrezaccéder
a la version Web de SkyDrive depuis n’importe ou ! Le principe est le méme que pour les webmails.

Vous avez peut-étre apercu la version Web de SkyDrive sivous avezsuivile lien que je vous ai donné plus tot, dans le cas ou
vous n’aviez pas encore de compte. Quoi qu’il en soit, je vous redonne ce lien : http://www.skydrive.com.

Premiére étape : la connexion. La version Web étant accessible depuis n’importe quel périphérique, il vous faut vous identifier.
Avec I’application Metro de SkyDrive, cette étape n’avait pas lieu d’€tre puisque vous étiez déja identifies 8 Windows 8 avec
votre compte Microsoft :

W'v(_
=

b

& SkyDrive

Compte Microsoft Qu'est-ce que cC'est 7

Maintenir la connexion

Se connecter

Votre compte n'est pas accessible 7

Se connecter avec un code 3 usage unigue

ooide
VOUS S0yez

En savoir plus

Vous n'avez pas encore de compte Microsoft 7
Créer un compte maintenant

Connexion a SkyDrive Web

On retrouve la méme dualité application Metro / version Web que nous avions avec l'application Courrier et Outlook. Aprés
I'identification, vous arrivez sur une interface similaire a ce que nous avons vu dans ’application Metro :
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« 1o O Ty PO

(i SkyDrive @ Créer v ® Charger

Rechercher D Fichiers

Fichiers
Récents

Partagés
Groupes

PC

6,99 Go disponible(s)
Gérer le stockage

Télécharger des
applications SkyDrive

<

Documents

SkyDrive de Mario Bodu

SkyDrive Web

LR

Trier par: Nom v

x

1 & 33

Mario Bodu p;E

B &

Public 0

Nos trois dossiers, la photo ainsi que le fichier photo envoyé tout a I’heure sont bien 1a. Attention, j’insiste, ces dossiers et
fichiers sont bien dans le cloud et pas sur votre ordinateur. On pourrait le penser, vu comme ¢a, mais non. Cela fait d’ailleurs

toute la beauté de la chose !

Pour envoyer un fichier dans votre cloud grace a l'interface Web, cliquez simplement sur le lien Charger (la fleche est 1a encore
vers le haut @ ). Linterface permettant de choisir le fichier est cette fois beaucoup plus classique, vous aveztrés certainement

dt déja la rencontrer :
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T [=l v Bibliothéques » Images » v & Rechercher dans: Images 2

Organiser Nouveau dossier = m @&

'i:{ Favoris

L]

B Bureau

‘] Emplacements ré 5

j Téléchargement:

ma photoJPG
) Bibliothéques

Documents Ajout
[ Images

Ji Musigque

B vidéos

*d) Groupe résidentiel

M Ordinateur o

Mom du fichier : Tous les fichiers

Chuwrir Annuler

d'un fichier & SkyDrive Web

Utilisez le clic droit sur un fichier pour ouvrir son menu contextuel. On y retrouve les options habituelles de téléchargement (pour
récupérer le fichier en local), de suppression, de déplacement, etc. Prenons notre photo de tout a I’heure par exemple :
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Ouwvrir
Télécharger
Waoir l'original
Partager

Incorporer

Menu contextuel d'un fichier sur SkyDrive Web
Renommer

Supprimer
Deplacer
Copier

Propriétés

Effacer la sélection

Je vous laisse essayer les diverses actions possibles. J attire simplement votre attention sur I'une d’entre elle : Partager. Nous
n’avons pas vu cette fonctionnalité tout & I’heure, mais je suis stir que vous avez deviné son utilit¢é. Comme son nom I’indique,
cette option permet de partager votre fichier avec une autre personne. En cliquant sur ce lien, une fenétre s’ouvre :

Envoyer un message Envoyer un lien a « ma photo.JPG » dans un courrier
électronique é1ectror'|iq'u'e
Publier B ¥ [ A

Obtenir un lien

+| Les destinataires peuvent modifier le contenu.
Les destinataires doivent se connecter pour accéder a I'élément partagé.

M aider & choisir le mode de
partage Annuler

Options de partage de SkyDrive

Il est possible de partager un fichier de trois manicres différentes (les trois onglets situés a gauche):

e vous pouvezl’envoyer par mail ;
e vous pouvez le partager sur un réseau social tel que Facebook, Twitter ou Linked in ;
e vous pouvezobtenir un lien.
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La premicre option est assez parlante quant a la deuxiéme, nous ne la traiterons pas dans ce tutoriel (les réseauxsociauxsont
bien trop divers pour cela). La troisiéme en revanche, me semble plus intéressante. En effet, que signifie ce fameux Obtenir un
lien ?

Envoyer un message Obtenir un lien vers « ma photo.JPG »

électronique
Consulter seulement

Publier v [ Seules les personnes disposant de ce lien peuvent consulter les fichiers que vous partagez.

https://skydrive.live.com/redirresid=2216A18EB27AGBFI!1 23 &laut]

Obtenir un lien
Raccourcir

Consulter et modifier

Seules les personnes disposant de ce lien peuvent consulter et modifier les fichiers que vous
partagez.

Créer

Public
M'importe qui peut rechercher et afficher vos fichiers publics, méme si vous ne partagez pas de
lien,

Rendre public

M aider & choisir le mode de
partage Terminé

Obtenir un lien pour un fichier dans SkyDrive

Le cloud, vous le savez maintenant, permet de stocker des données sur Internet. Eh bien le « lien » que vous propose de créer
SkyDrive sera 'adresse de votre fichier sur Internet. Ainsi, toute personne munie de ce lien pourra y accéder. Vous pouvez méme
choisir I’étendu des droits dont disposera cette personne, en choisissant parmi les possibilités suivantes : Consulter seulement,
Consulter et modifier ou Public. Attention a ce dernier choix, car il permet a n’importe qui de tomber sur votre fichier.

Ces options de partages sont également disponibles pour les dossiers. Attention, si vous rendez accessible un dossier, alors
tout son contenu sera accessible ! D’ailleurs, vous I’avez peut-&tre remarqué, le dossier Public est partagé avec tout le monde
par défaut (d’ou son nom). On peut le voir dans ses propriétés (ouvrez-les a l'aide du menu contextuel) :
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Ajouter une description

vPartage

Partager
Tout le monde b4
@ Affichage possible

vInformations
Type Dossier

Dossier public de SkyDrive

Type de dossier Documents

Modifié 170472012
Mario Bodu
Ajouté 170472012
Mario Bodu

Chemin d'accés  SkyDrive de Mario Bodu >
Public

Taille 0 octets

Bien st rien ne vous empéche de modifier ces droits d'accés par défaut.

Ce petit tour d’horizon de SkyDrive s’arréte ici, mais n’hésitez pas a farfouiller les options disponibles. Le cloud est un outil
formidable quand on sait ’apprivoiser. Pour finir ce chapitre, je vais vous parler de SkyDrive, toujours, mais au travers d’autres
applications.

On I’a vu plus t6t dans ce tutoriel, Windows 8 permet aux applications d’échanger beaucoup de choses entre elles. Cela se fait
via le charm Partager, mais aussi via SkyDrive, qui peut étre vu comme une source de données commune. Les possibilités sont
trés nombreuses, aussinous contenterons-nous de n’en voir que quelques exemples.

Commengons avec I’application Photos, qui permet de regarder les photos de ’ordinateur... mais pas uniquement ! Son écran
d’accueil est le suivant :

Mlasquer

f

Woir vos albums Woir was albums

SkyDrive Facebook photos Flickr photos

SkyDrive dans l'application Photos
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Plusieurs catégories sont disponibles au lancement de I’application. La premiére, Bibliotheques d’images, rassemble toutes les
photos contenues dans votre bibliothéque « Image » (bibliothéque au sens Windows du terme). C’est la deuxiéme catégorie qui
m’intéresse ici : SkyDrive. Vous I’avez compris, SkyDrive est « inclus » dans Iapplication Photos. Toutes les photos présentes
dans votre cloud pourront étre consultées depuis cette application, sans méme avoir besoin de passer par I’application SkyDrive
(Metro ou Web).

Les autres catégories de I’application Photos permettent de consulter des photos récupérées sur des réseauxsociaux. Nous n’en
parlerons pas ici.

SkyDrive est également li¢ & I’application Courrier. Lorsque vous écrivez un mail depuis cette deriére, il vous est bien sr
possible d’ajouter une picce jointe :

Mario Bodu Ajouter un objet @ @

mario. bodu@ hotmail fr

Ajouter un message

)

P
&,

o
A

C

Afficher plus

® @ O ® @ ® O

Enregistrer le idces jointes Palice Gras. Italique Souligné Coulewr du Plus

browillon texte

Joindre un fichier a un mail dans l'application Courrier

Se présente alors a vous un écran de sélection de fichier « fagon Metro », similaire a celui que nous avons vu tout a I’heure.
Parmi les raccourcis possibles, on retrouve SkyDrive.

L’idée est donc de joindre a votre mail, non pas un fichier de votre disque dur, mais un fichier de votre cloud. Ainsi, que vous
soyez sur votre tablette, sur votre ordinateur ou celui dun proche, vous pouvez envoyer par mail un document présent sur votre
cloud. Cela permet également de s'affranchir de la limite de 10 mégaoctets (environ) que peut contenir un mail.

Cette action peut étre faite directement depuis l'application SkyDrive, grace au charm Partager. Dans I’application Metro

SkyDrive, sélectionnez un fichier et actionnez le charm Partager pour faire apparaitre un volet latéral. Ce dernier vous propose
des actions possibles pour partager le fichier sélectionné, dont I’envoi de mail :
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Partager

Volet du charm Partager dans l'application SkyDrive

® g Contacts

Courrier

B

IIne s’agit que de quelques exemples de partage et d’utilisation de SkyDrive, mais il y en a beaucoup d’autres. Je vous
encourage, encore une fois, a les chercher par vous-méme.

SkyDrive n'est pas la seule solution de stockage de données dans le cloud. Les deux autres plus connues sont Google Drive et
Dropbox.

Logos de Google Drive et Dropbox

Je vous encourage vivement a les tester et a faire votre propre choix !

e Lecloud computing est un concept visant a relayer un traitement informatique, quel qu'il soit, a une entité « quelque part
» sur le Web.

e L'exemple le plus courant de cloud computing pour les particulier est le stockage de fichiers en ligne (et non plus
localement sur le disque dur de l'ordinateur).

e Lapplication de stockage en ligne intégrée a Windows 8 s'appelle SkyDrive. Elle permet d'envoyer et de recevoir des
fichiers depuis un espace de stockage li¢ au compte Microsoft.

e Une version Web de SkyDrive existe, permettant d'accéder a son espace de stockage depuis n'importe quel ordinateur. Il
suffit de se connecter avec son compte Microsoft.
SkyDrive permet également de partager des fichiers avec d'autres applications Windows 8.

e Les alternatives a SkyDrive les plus connues sont Dropbox et Google Drive.
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Pour commencer

De nos jours, les ordinateurs ne servent plus seulement a travailler. Les possibilités multimédias sont immenses et se sont encore
plus développées avec I’arrivée des tablettes, qui constituent des baladeurs (musique et vidéo) grandement améliorés. Nous
allons donc icinous intéresser a quelques nouveaux logiciels et applications :

lapplication Musique et le lecteur Windows Media pour écouter de la musique ;
l’application Vidéo et le logiciel VLC pour regarder des vidéos, des DVD ou des Blu-ray ;
l’application Photos et le logiciel Galerie de Photos pour... les photos ;

et enfin le logiciel Movie Maker pour le montage vidéo.

Petite précision quia son importance : tout cela est gratuit.

Dans ce chapitre, je vous propose de faire une petite présentation de ces logiciels et applications. Certains sont déja installés sur
votre ordinateur ou votre tablette, d’autres... pas forcément ! Je vous donnerai donc les clés pour installer les logiciels
manquants.

J’aiune mauvaise nouvelle pour les possesseurs de tablettes équipées de Windows RT : vous n'aurez acces qu’aux
applications Metro. Vous ne pourrez donc pas utiliser le lecteur Windows Media ni les logiciels Movie Maker,

o |
Galerie de Photos et VLC. Les possesseurs de tablettes équipées de Windows 8§ (normal ou pro) ne sont pas concernés
par cette avertissement. Simplement, faire du montage vidéo ou lire des DVD sur une tablette risque d'étre compliqué...

Mais avant de commencer, nous allons voir comment bien régler notre écran. Ce serait dommage de parler multimédia avec un
écran mal réglé, vous ne trouvez pas ?

Sivous venezd'acheter votre ordinateur, il y a de fortes chances pour que votre écran soit déja parfaitement réglé. Mais dans

certaines situations, il se peut que l'affichage soit dégradé. Cest le cas par exemple si vous changez d'écran : le nouvel écran ne
correspondra peut-étre plus & votre configuration. Nous allons donc voir ici comment effectuer quelques réglages de base.

Définitions

Savez-vous de quoi sont constituées les images qui apparaissent sur votre écran ? Non ? Alors approchez-vous de celui-ci. Prés.
Trés pres... Vous devriez finir par voir quelque chose semblable a ceci :
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Zoomsur une image pour pouvoir admirer ses magnifiques pixels

En regardant de trés prés votre écran, vous aurez... mal aux yeux, certes. Mais vous finirez également par voir apparaitre de
minuscules carrés de couleurs appelés pixels. Les pixels sont la base d'une image numérique. Tout ce que vous voyez sur votre
écran est en fait un assemblage de milliers (voire de millions) de ces petits carrés. Chaque pixel a une et une seule couleur et est
indivisible.

On appelle résolution d'écran le nombre de pixels affichés a I'écran. Selon votre écran, vous pouvez afficher plus ou moins de
pixels. Tout dépend des capacités de votre écran.

En changeant la résolution, vous faites varier le nombre de pixels a I'écran. Cela dit, votre écran ne change pas de taille. Donc
plus ily a de pixels, plus ceux-ci sont petits (il faut bien qu'ils rentrent, alors ils se serrent) : les éléments affichés (comme les
icones du Bureau, les textes, etc.) apparaissent alors plus petits.

Inversement, sile nombre de pixels est petit (donc la résolution basse), alors les éléments affichés seront plus gros. Ils se «
dilatent » en quelque sorte pour prendre toute la place disponible. Les éléments apparaitront plus gros mais l'image affichée sera
moins belle car plus les pixels sont gros, plus I’ceil humain les remarque. On dit souvent que l'image est pixelisée (ce quiest un
abus de langage car une image est par nature faite de pixels @ ).

Pour étre tout a fait exact, le nombre de pixels affichés a I'écran représente en réalité la définition de I’écran. La
résolution est plutot la densité de pixels affichés a I'écran, elle s'exprime en ppp (pixels par pouce). Bref, c’est le nombre
de pixels ramené a une unité de longueur. Mais dans la pratique, on parle la plupart du temps de résolution plutot que
de définition. J'adopterai cet abus de langage dans la suite du cours.

Réglages

Pour régler la résolution de I'écran, faites un clic droit sur le Bureau et choisissezRésolution d'écran:
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Affichage
Trier par J
f Actualiser

Coller

Caller le raccourc Menu contextuel du Bureau pour changer la résolution de l'écran

Annuler le déplacement Ctri+Z

Mouveau

| !J Résolution d'écran M
Loy
g Personnaliser

Sur la fenétre qui s'ouvre, plusieurs paramétres sont présents, mais celui qui nous intéresse est Résolution (vous aviez deviné).
Cliquez dessus pour faire apparaitre un curseur :

Affichage : 1. ASUS PAZ3E w
Rézolution : 1920 =« 1080 (recommande) W
Crientation ; Eleve
[+ 1920 = 1080 (recommandé&)
Parameétres avancés

1600 x 900
Fendre le texte et d'autr Différentes
Cuels paramétres d'affig

14 | | Annuler Appliquer
1024 x 768

Bas

résolutions d'écran possibles
Ce curseur présente plusieurs paliers, qui sont des résolutions possibles pour votre écran. L'un d'eux (le plus haut en général)
est marqué comme recommandé. Suivons donc le conseil de Windows ! Mais attention, souvenez-vous que plus la résolution
est élevée, plus les éléments affichés a I'écran apparaissent petits. Si vous avez des problémes de vue, il n'est donc pas
forcément judicieux de choisir la plus haute résolution possible.

Cliquez sur le bouton 2ppliquer pour faire votre choix. Une fenétre de confirmation va alors apparaitre :

Voulez-vous conserver ces parametres
d'affichage ?

Confirmation de changement de résolution

| Conserver les modifications || Rétablir

Reétablissernent des paramétres d'affichage précédents dans 15
secondes.
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Cette fenétre vous laisse une quinzaine de secondes pour confirmer votre choix. Si vous ne le faites pas durant ce temps (grace
au bouton Conserver les modifications),alors I'ancienne résolution sera rétablie. Cette confirmation est nécessaire
car sivous avez choisiune résolution quine convient pas du tout a votre écran, vous risquez de ne plus rien voir... du tout.
Dans ce cas de figure, difficile de remettre une bonne résolution a l'aveugle.

I1 faut étre vigilant sur un autre point : la résolution doit correspondre aux dimensions de votre écran. Vous avez peut-étre déja
rencontré le probléme avec une télévision 16/9 : silimage diffusée est en 4/3, alors elle sera « aplatie ». Ici, si vous choisissezune
résolution quine correspond pas, vous risquez de voir votre image se déformer également (elle sera « aplatie » ou « étirée »).
Pour étre stirs de votre choix, voici un petit truc : vérifiez que les éléments du menu Charms sont toujours bien affichés (regarder
sila loupe du charm Rechercher est toujours bien ronde par exemple).

Pour résumer :

avec une trop basse résolution, l'image sera dégradée ;
avec une trop haute résolution, I'image sera meilleure mais les ¢léments risquent de vous apparaitre trop petits (surtout si
vous avezdes problémes de vue) ;

e larésolution choisie doit correspondre aux dimensions de votre écran, sans quoi l'image sera déformée.

Le mieux est de faire plusieurs essais et de choisir la résolution qui vous convient le mieux. Vous ne risquez pas de faire de
bétises car de toute facon la fenétre de confirmation se chargera de rétablir la résolution sivous ne voyezplus rien a I'écran.

Je parlais de problémes de vue plus haut, mais la résolution d'écran n'est pas le seul paramétres capable de vous aider a ce
niveau la. En effet, vous pouvezchoisir d'afficher les textes du systéme de fagon plus ou moins grande. Pour cela, ouvrez le lien
Rendre le texte et d'autres éléments plus petits ou plus grands dans la fenétre précédente :

Affichage : 1. ASUS PAZ38 w
Résolution : 1920 = 1080 (recommandg) W
Orientation : Paysage v

Ouvrir le menu de changement de la taille du texte

Fendre le texte et d'autres éléments plus petits ou plus grands

Cuels parameétres d'affichage choisir 7

Dans la fenétre qui s'ouvre, vous pouvez agrandir quelques éléments du Bureau (y compris le texte) de 125%, 150% ou plus
(grace au lien Options de dimensionnement personnalisé),ou bien n'agrandir que le texte :
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Modifier la taille de tous les éléments

VYous pouvez agrandir le texte et d'autres éléments du Bureau en choisissant I'une de ces options. Pour
agrandir temperairement une partie de I'écran seulement, utilisez I'outil Loupe,

(@) Petite - 100 % (par défaut)

(O Moyenne - 125 %

O Grande - 150 %

Rendre le texte et
Options de dimensionnement perscnnalisé

Modifier uniquement la taille du texte

Au lieu de modifier |a taille de tous les éléments sur le Bureau, modifiez uniquement la taille du texte d'un
élément specifique,

Barres de titre w| [11 w| []Gras

Appliquer

d'autres €léments plus petits ou plus grands

Concernant le texte, il vous faudra au préalable sélectionner le type de texte a paramétrer avant de choisir sa taille et s'il doit ou
non apparaitre en gras :

Barres de titre w| [11 w| []Gras

Barres de titre
m Choixdu type de texte dont la taille va étre modifi¢e

Titres de palette
|cones
Info-bulles

Intéressons-nous maintenant a la couleur desdits pixels ! Windows contient un outil spécialement congu pour vous aider a régler
les couleurs et contrastes de votre écran. Pour le lancer, rendez-vous dans le panneau de configuration, choisissez la catégorie
Apparence et personnalisationpuis Affichage:

Modifier le théme Rendre le texte et d'autres éléments plus petits
Modifier I'arriére-plan du Bureau Modifier la résclution de I'écran
Modifier la résclution de I'écran

! - |Apparence et personnalisation —_— ! Affichage

Section Affichage du panneau de configuration

Dans le volet de gauche, choisissezenfin Etalonner les couleurs:
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Ajuster la résclution

Ajuster la luminasité

'@l Etalonner les couleurs

Maodifier les paramétres Menu Etalonner les couleurs
d'affichage
Projeter sur un deuxiéme écran

Ajuster le texte ClearType

Dans la fenétre qui s'ouvre, plusieurs petits « exercices » vont vous étre proposés, comme par exemple celui-ci :

Calibrage

de I'écran

Cliquez sur le bouton Suivant a chaque étape et suivezles indications qui apparaissent a 'écran. Je ne détaillerai pas tous les
écrans ici, les explications sont assezclaires. Apres ceci, les couleurs de votre écran devraient étre bien étalonnées. Passons
maintenant aux logiciels dont nous allons avoir besoin.

Les applications et logiciels que nous allons utiliser

Voici un petit panorama des logiciels et applications dont nous allons parler dans les chapitres de cette partie. Je vous rappelle
(non pas sans une grande tristesse) que les possesseurs de Windows RT n’ont accés qu’aux applications Metro. ﬁ

Pour écouter de la musique

Vous en avez I’habitude maintenant : avec Windows 8, on peut bien souvent faire les choses c6té Metro ou c6té Bureau, au
choix. Ecouter de la musique ne transige pas a la régle. Coté Metro, nous utiliserons I'application Musique, tandis que c6té
Bureau nous nous intéresserons au lecteur Windows Media.

' . Tuile de l'application Musique

Musique
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D) | | | Icone du lecteur Windows Media

Le lecteur Windows Media permet également de copier des CD sur le disque dur, ce qui vous permettra de numériser votre
audiothéque. Nous verrons tous les avantages que cela peut présenter.

Pour les photos

De la méme fagon, pour les photos, nous avons le choixentre application Photos et le logiciel Galerie de photos. L’application
Photos est surtout utile pour regarder les photos car, comme toute application Metro, elle est en plein écran et met donc en avant
le contenu (autrement dit les photos).

Tuile de l'application Photos

Photos

De son c6té, la Galerie de photos est un logiciel qui vous permettra de trier vos clichés numériques, de les rechercher facilement
et méme de les retoucher au besoin. Nous nous en servirons €galement pour importer les photos depuis un appareil numérique.
Comme souvent, le logiciel Bureau est plus complet que 1’application Metro.

Icone du logiciel Galerie de Photos

La Galerie de photos n’est pas présente par défaut sur Windows : il faudra donc l'installer. Elle va de pair avec un autre logiciel
dont nous allons parler, j'y reviendrai donc dans un instant.

Pour regarder des vidéos, lire des DVD ou des Blu-ray

Les vidéos présentes sur votre ordinateur ou votre tablette peuvent étre visionnées avec le lecteur Windows Media ou grice a

l’application Vidéo.
E Tuile de l'application Vidéo

Vidéo
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En revanche, par défaut, Windows 8 ne sait pas lire de DVD et Blu-ray. Ftrange, pour un systéme d’exploitation dernier cri... En
réalité, les versions précédentes de Windows permettaient de lire DVD et Blu-ray (on utilisait pour cela le lecteur Windows
Media) mais Microsoft a décidé de rendre cette fonctionnalité payante dans Windows 8 ! Soit, on fera donc sans. Ou plutot, on
fera autrement ! Car heureusement, il existe des solutions gratuites (et tout a fait 1égales, je vous rassure) pour pouvoir
contourner le probléme. L'une de ces solutions se nomme VLC, un logiciel de lecture de musique et vidéos. Dans ce tutoriel,
nous ne l'utiliserons cependant que pour la lecture de DVD et Blu-ray.

Pour installer VLC, vous pouveztélécharger son exécutable sur le site de I’éditeur :

Télécharger VLC

Ceux qui ont suivi la premicre partie du tutoriel s'en souviennent peut-étre : VLC est l'exemple que nous avions utilisé dans le
chapitre sur les logiciels pour décrire une installation c6té Bureau. Je vous laisse donc faire (ou refaire) l'installation. Bien s{ir, si
vous ne comptez pas lire de DVD ou de Blu-ray avec votre ordinateur, vous n’avez pas besoin de procéder a cette installation.

Movie Maker est un logiciel de montage vidéo. Il vous permettra de transférer le contenu de votre caméscope numérique sur
votre ordinateur puis de le monter. Par « monter », j'entends apporter de petites modifications & vos séquences, les mettre en
ordre, leur ajouter des effets, des transitions, etc. Enfin, vous pourrez partager votre film monté avec vos proches. Rien de tel
pour vos films de vacances ou celui de la naissance de la petite derniére !

Icone du logiciel Movie Maker

Movie Maker et la Galerie de Photos font tous les deux partie de la suite de logiciels Windows Essentials 2012. Une suite de
logiciel est quelque chose de trés courant en informatique : plusieurs logiciels sont inclus sous une méme appellation. Cela
permet de les installer (et de les vendre aussi, parfois) plus facilement. La suite Windows Essentials contient plusieurs autres
logiciels, mais seuls Movie Maker et la Galerie de Photos vont nous intéresser ici. Il est donc inutile d'installer les autres, cela
surchargerait l'ordinateur pour rien.

Pour commencer, rendez-vous sur cette page et cliquez sur le bouton Té1écharger. Vus aller récupérer un petit fichier
exécutable que vous pouvez placer, temporairement sur votre Bureau par exemple (il ne servira que pour l'installation, vous
pourrez donc le supprimer une fois celle-ci effectuée) :

.

r

Exécutable Windows Essentials

wlsetup-web.exe

m Au passage, notez que le nom du fichier, wlsetup-web, contient le mot-clé « setup ». C'est un mot trés courant
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1\_‘__/" désignant des exécutables d'installation.

Double-cliquez sur ce fichier pour lancer l'installation. Au bout de quelques instants, un choixva se présenter a vous :

Que voulez-vous installer ?

< Installer tous les composants Windows Essentials (recommandé)

Windows Essentials contient Messenger, Galerie de photos, Movie Maker, Mail, Writer, Microsoft
SkyDrive et le pack Outlock Connector.

Choixdu

< Choisir les programmes a installer

type d'installation de Windows Essentials

SélectionnezChoisir les programmes a installer. Surl'écran suivant, sélectionnezuniquement les logiciels que
vous voulez installer. Et ¢a tombe bien, Galerie de photos et Movie Maker constituent une seule et méme case a cocher :

Selectionnez les programmes a installer

Tous les programmes Windows Essentials cuverts vont étre fermés automatiquement.

o Choixdes
]| & Microsoft SkyDrive @ u"lg's Messenger

Galerie de photos et Movie Maker

% =l
| ﬂ Writer @ \J'ﬁ Outlock Connector Pack

et

composants Windows Essentials a installer

Rien ne vous empéche d'installer d'autres logiciels, voir toute la suite Windows Essentials ! Néanmoins, nous

i n'aborderons dans ce tutoriel que la Galerie de photos et Movie Maker. Notez la présence de SkyDrive au sein de la
suite. C'est le pendant Bureau de l'application vue dans le chapitre sur le cloud computing. Nous ne la verrons pas ici
car son intérét est limité si vous possédez déja l'application.

Cliquez sur le bouton Installer et patientez quelques minutes. A la fin de l'installation, vous pouvez supprimer l'exécutable
wlsetup-web.exe. Vous pouvez alors trouver la Galerie de photos et Movie Maker en faisant des recherches sur leur nom depuis
I'écran Démarrer.

Je vous encourage vivement a utiliser une solution gratuite telle que VLC pour lire vos DVD et Blu-ray. La solution payante que
propose Microsoft a néanmoins un intérét : elle apporte avec elle le logiciel Media Center.

Media Center (qui lui aussi était gratuit dans les précédentes versions de Windows) a pour but de regrouper toutes vos photos,
vidéos et musiques en un seul et méme endroit. C’est un peu comme avec les bibliothéeques Windows que nous avons vues
dans la premiére partie, sauf que cette fois ce n'est pas avec l'explorateur Windows que nous accéderons a nos fichiers, mais
avec une interface allégée.

Le but ultime de la manceuvre est de brancher votre ordinateur sur une télévision (ou un projecteur) : vous pourrez alors utiliser

cette interface allégée pour vos fichiers multimédias, bien installés dans votre canapé. Windows Media Center vous permet
méme de regarder la télévision sur votre ordinateur et d'enregistrer vos programmes favoris sur le disque dur.
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@ Icone du logiciel (payant) Windows Media Center.

Pour installer le Media Center et pouvoir lire des DVD et Blu-ray, il faut donc passer a la caisse. Cela se passe dans le panneau de
configuration, section Systeme et sécurité puis Ajouter des fonctionnalités a Windows 8.

Consulter I'état de votre ordinateur
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos
fichiers 3 I'aide de I'Historique des fichiers
Rechercher et réscudre des problémes

¥y Obtenir plus de fonctionnalités avec une nouvelle édition

._’| Systéme et sécurité —_— gjlj Ajouter des fonctionnalités 8 Windows 8

Ajouter des fonctionnalités (payantes) a Windows 8.

Cette solution étant payante, je n’en parlerai pas plus dans ce tutoriel. Pour les personnes intéressées, vous pouvez suivre le
chapitre sur le Media Center que j’avais écrit pour le tutoriel Windows 7, du temps ou ce logiciel était gratuit.

e larésolution de I'écran représente le nombre de pixels affichés a I'écran. Une résolution élevée permet d'avoir une image
plus agréable a I'ceil, mais les éléments affichés sont plus petits.

e Sivous avezdes problémes de vue, vous pouvez choisir d'agrandir les éléments a I'écran (et notamment le texte) sans
pour autant définir une résolution plus petite.

e Les logiciels Galerie de photos et Movie Maker que nous allons utiliser dans les prochains chapitres font partie de la
suite Windows Essentials. Vous pouvezla télécharger et l'installer gratuitement.
Windows 8 ne peut pas, par défaut, lire les DVD et Blu-ray. Pour y remédier, nous utiliserons le logiciel VLC.
Le logiciel Windows Media Center n'est pas inclus dans Windows 8 et n'est plus gratuit (contrairement a ce qui se faisait
avec Windows 7).
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La musique

A présent, entrons dans le vif du sujet et pratiquons ! Dans ce chapitre, je tiens pour acquis que vous utilisez Windows 8 ou
Windows 8 Pro et que par conséquent, vous étes en mesure d’utiliser le lecteur Windows Media. Sivous utilisez Windows RT,
vous pouvezsuivre ce chapitre mais seuls les passages relatifs a I'application Musique vous concerneront.

Coté Metro, nous utiliserons I’application Musique. Coté Bureau, nous allons nous intéresser au lecteur Windows Media (ou de
son nomanglais « Windows Media Player », comme vous le croiserez peut-étre sur le Web). Ce lecteur ne paye pas de mine, mais
il s'avére trés pratique ! Il permet d’écouter de la musique, mais ausside regarder des vidéos et des images (bien que 'on préfere
souvent d’autres applications et logiciels pour ces deux demiéres fonctions, comme on le verra). De plus, il s'intégre parfaitement
dans Windows car il se base sur les Bibliothéques, que nous avons vues en premiére partie.

C’est également le lecteur Windows Media que nous utiliserons pour transférer de la musique depuis un CD vers I’ordinateur, ou
depuis 'ordinateur vers un baladeur numérique.

Tout d'abord, passons quelques minutes sur la théorie de la musique numérique. Mon but n'est pas uniquement de vous faire
languir, mais bien de vous faciliter la compréhension des choses par la suite.

Vous souvenez-vous des types de fichiers ? Nous en avions parlé dans la premicre partie. IIs permettent d'identifier le contenu et
l'utilisation d'un fichier :

Fichier Musique cu 5on
Izl Fichier Photo ou Image  Fichiers de types différents
|| Fichier texte

Ici, nous allons nous intéresser aux fichiers musicaux. Et si, dans la premiére partie du tutoriel, vous avez suivi la seconde
approche des types de fichiers (sice n'est pas le cas, ce n'est pas bien grave), vous savez qu'il existe plusieurs types de fichiers
musicaux. Parmi ceux-ci, on retrouve couramment :

les MP3 (fichiers en .mp3) ;
les WMA (fichiers en .wma) ;
les AAC (fichiers en .aac);
les Vorbis (fichiers en .0ogg) ;
etc.

IIs ont chacun leurs spécificités, leurs avantages et inconvénients. Sachez simplement qu'ils existent et qu'ils permettent tous
d'écouter un son ou une musique. Vous risquez fortement d'en croiser a l'avenir.

Dans ce chapitre, nous allons nous focaliser sur le MP3, qui est le plus populaire de tous. Je suis s@ir que vous avez déja
entendu ce terme. Non ? Il est souvent associé au mot baladeur. On désigne méme souvent un baladeur par le mot MP3 tout
court. Cest d'ailleurs un abus de langage car un baladeur peut trés bien contenir d'autres types de fichiers.

Sur un ordinateur, une musique est donc représentée par un fichier. Et comme n’importe quel fichier, ils peuvent (et doivent,
autant que possible) étre triés dans des dossiers. Bien souvent, les fichiers musicauxsont classés par artistes et par albums.

Vous pouvez par exemple conserver votre musique dans le dossier Ma musique de Windows (qui est par défaut dans la
bibliotheque Musique). Dans Ma musique, chaque dossier représente un artiste. Au sein du dossier d'un artiste, chacun des
albums de ce dernier est a nouveau représenté par un dossier, lequel contient les morceaux correspondants triés par numéro de
piste.
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F*D1 -Tehayuskov
DZ-Les Voyageurs
[¥]03-Grand Pere

g D4-F"tit gars

, Comment je suis devenu voyageur
| Du Simple Au Neant DS-CE:. tonnes de gens

) Les Ogres de Barback s e J Irfan (le héros) DE"FEFﬂmE du guerrier
. Rue du temps B o D?-Accurdénn pour les cons
| Terrain vague [¥] 08-valkovitch
- DQ-LE délire des deux alcooliques
[¥] 10-Kolyn

'I'I-Le*.n:u}rageur

[ 12-P'tit bonhomme
13-T|:|ut perdu
_14-F{ue de Panam

Arborescence possible de fichiers musicaux

Cette organisation des fichiers musicauxn'est absolument pas une obligation, mais elle a le mérite d'étre claire. Vous la
retrouverez souvent.

Une musique est un fichier, bien. Mais il peut étre intéressant d'associer a cette musique des informations telles que :

l'artiste ;

l'album;

l'image de la pochette de l'album
l'année ;

etc.

Toutes ces informations ne sont pas de la musique a proprement parler, mais elles concernent tout de méme notre fichier musical.
Nos fichiers musicaux contiennent donc non seulement une musique, mais aussiles informations concernant cette musique.

Chanson

Un fichier MP3

Fichier MP3 [¥] super chanson.mps3

Informations

contient une chanson et des informations sur cette chanson

On appelle ces informations des tags. Ca n'a l'air de rien pour l'instant, mais ces informations vont nous étre d'une précieuse aide.
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La maniere la plus simple d’écouter de la musique est encore d’utiliser ’application... Musique. Vous trouverez sa tuile sur
I’écran Démarrer ou bien a I’aide d une petite recherche, comme d’habitude :

‘ . Tuile de l'application Musique

Musique

Cette application se présente sous la forme d une succession de catégories : ma musique, lecture en cours, store musique xbox,
etc.

@ Musique xbox

store musique xbox >

¢ca monte !

Catégorie Store musique xbox
Comme vous pouvez le voir sur I'image ci-dessus, la catégorie store musique xbox propose des musiques d’horizons divers. Ces

musiques ne sont pas sur votre ordinateur mais en ligne. Vous pouvez écouter des extraits et acheter des morceauxsile ceeur
vous en dit :
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@ Musique xbox

havoc and bright lights

Alanis Morissette, 2012, Pop, Columbia Sevenone

guardian
4:19

woman down
3:34

"til you
@ Acheter I'album 4:04

@ Découvrir I"artiste

celebrity
3:58

empathy

3:57

ca monte !

Ecouter un extrait ou acheter un morceau du store

Bref, tout cela ressemble fort a de la pub. Je vais donc maintenant m’intéresser a la premiére catégorie de ’application : ma
musique. La au moins, je suis str de trouver des morceaux qui me plaisent.
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@ Mmusique xbox

ma musique >

Album
Tournee

Rouge Sang
Disc 2

Fenaud

Album

Putain de
Camion
Renaud

Al m
A
Contresens

La Rue Kétanou

Album

Boucan
d'Enfer
Renaud

Album
Du Simple
Au Neant

Les Ogres de
Bartack

Album
Réve
Générale
Agnés Bihl

Album

Marchand
de Cailloux

Renaud

Album

¥'a Des
Cigales Dans
La

La Rue Ketanou

Catégorie ma musique

Lire toute la musique

Les pochettes d'albums et les noms des artistes apparaissent grace auxtags dont nous parlions plus tot. Il suffit alors de
sélectionner un artiste pour écouter l'une de ses chansons ou bien ajouter la chanson a la liste de lecture en cours :
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Les Ogres de Barback

T albums, 118 chansons de la collection

Chansons dans Ma Musique

Comment je suis devenu voyageur 3:59

Comment je suis devenu voyageur

MNos vies en couleur 1:38

Comment je suis devenu voyageur

Ajouter a la lecture en

CEHE= Entre tes saints 3:05
Comment je suis devenu voyageur
Découvrir I'artiste
Marcelle de Sarcelle 2:34

Comment je suis devenu voyageur

Lecture de ma musique

Sivous n'avez pas du tout de musique sur votre ordinateur, ce n'est pas un probléme : nous allons voir trés bientot
comment en ajouter.

L’application Musique est surtout adaptée pour une utilisation sur écran tactile. Comme souvent avec les applications Metro,
ses fonctionnalités sont vite limitées. Dans la suite de ce chapitre, nous utiliserons donc le lecteur Windows Media, c6té Bureau.

Linterface du lecteur Windows Media est un petit peu plus complexe que celle de I’application Musique :

Vue générale du lecteur Windows Media (cliquez sur I'image pour l'agrandir)

Nous pouvons découper cette interface en quatre grandes zones :

e agauche, un volet de navigation. Il sert a passer d'un type de média & un autre. Notez par exemple les liens Musique et
Vidéos quisont les plus utilisés :
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k| Selections
4 | 2] Musique
4 Interpréte
(=) Album
1 Genre
B Vidéos
| Images
Eh Autre média

Volet de gauche du lecteur

Sous le lien Musique, d'autres liens vous permettent de classer les chansons par Artiste, Album ou Genre. Ce classement
est possible, 1a encore, grace auxtags des fichiers MP3 ;

e au centre de la fenétre est affiché ce quia été choisi dans le volet précédent. Dans la capture d'écran vue plus haut, vous
pouvez voir ma musique, classée par artistes ;

e 3 droite, la liste de lecture courante. Nous allons y revenir trés vite ;

e enfin, en bas, les boutons classiques d'un lecteur : lecture, stop, chanson suivante / précédente, volume, etc.

Lecture !

Pour écouter un album, double-cliquez sur I'image de sa pochette. Ses pistes sont placées dans la liste de lecture courante :

Le Diner

Ll Ll Ll

Reprise des négociations

Bénabar
Acheter

& Reprise des négociations =

¥ Le Diner 301
Maritie et Gilbert Carpentier 3:49
Cuatre Murs et un Toit 3:31 Liste de lecture courante
Bruxelles 328
Triste Cormpagne 2:54
La Berceuse 51
Les Epices du Souk du Caire 4:42
Qu'est-Ce Que Tu Voulais Que Je Lu... 503
Le Méchant de James Bond 312
Le Fou Rire 336
Tu Pewux Compter Sur Moi 3:08
Le Cahier de Solfege 9:28

Pour écouter une autre chanson présente dans la liste de lecture courante, double-cliquez dessus. Siune chanson ne vous plait
pas au sein de cet album, vous pouvez la supprimer (grace a un clic droit puis Supprimer de la liste ou bien griceala
touche Suppr de votre clavier). Bref: vous €tes libre dans votre écoute. Et c'est bien tout l'intérét de la chose !

Mais ce n'est pas tout. Vous n'étes absolument pas cantonnés a la lecture d'albums : vous pouvez « piocher » les pistes de

plusieurs albums différents et les mettre dans la liste de lecture courante. Pour cela, naviguez dans la partie centrale et faites
glisser les chansons qui vous intéressent dans la liste de lecture courante :
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Album ¥ Titre Dur... (=
Bénabar |:| Quatre Murs et un Toit
Reprise des négociati... 1 Le Diner 301 Bl T Bl 1
Bénabar 2 Maritie et Gilbert Carpe... 349 Pt Goncmine
World 3 Quatre Murs et un Toi Acheter St
2005 4 Bruxelles
5 Triste Compagne ] Liste non enregistrée =
6 La Berceuse 501 ¥ Quatre Murs et un Toit - Bénabar 331
7 Les Epices du Souk du C... 4:42 Bruxelles - Bénabar 3:28
] Qu'est-Ce Que TuVoul... 03 01 - L 'Espair - Cali 15
] Le Méchant de James B... 312
10 Le Fou Rire
11 Tu Peux Compter Sur Mg 3:
12 Le Cahier de Solfeg 9:28
1 01 - L 'Espdir 315
2 02 - Je Me Te Reconnais ... 3:08
3 03 -1000 Coeurs Debout  4:04
4 04 - Comme J'Etais en Vie  3:02
5 05 - Je Suis Laid 310
6 06 - Sophie Calle N°108  3:24 3 éléments, 10 minutes

Ajout de pistes de différents albums a la liste courante

Bien plus puissant que la lecture de CD sur une chaine hi-fi, vous ne trouvez pas ? Le mieux serait de pouvoir sauvegarder ces
listes de lecture pour une prochaine écoute mais... Mais oui, c'est possible !

Faire des sélections

Vous avez donc fait votre petite liste de chansons et vous voudriez pouvoir la réécouter plus tard. Par exemple, vous vous étes

concocté une play-list d'enfer pour votre soirée de demain :

ld Enregistrer la liste  »»

Quatre Murs et un Toit

Lnd Ll Lol L7
Reprise des négociations

Bénabar
Acheter

&

¥ Quatre Murs et un Toit - Bénabar

Liste non enregistrée

Bruxelles - Bénabar
01 - L 'Espoir - Cali

Auv v

Sélection de chansons

N
331
3:28
3:15

Pour l'enregistrer, cliquez sur le bouton Enregistrer la liste présenten hautde la liste de lecture courante. Le lecteur
Windows Media vous demandera alors de nommer cette liste. Pour ma part, j'ai choisi Chansons francophones :

&= Chansons francophones

¥ Quatre Murs et un Toit - Bénabar
Bruxelles - E€nabar
01 - L 'Espoir - Cali

=N
33
3:28
315

Nommer la sélection
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Appuyer ensuite sur le touche Entrée de votre clavier. Vtre sélection sera alors enregistrée et vous pourrezy accéder a tout
moment depuis le volet de navigation de gauche, sous le lien Sélection :

4 |p| Sélections

|k| Chansons francophones s
Mes sélections

=l Ma super sélection

|| Autre sélection

Votre sélection est donc préte pour la soirée de demain (et quelle soirée ¢a va étre avec une play-list pareille !). Il n'y aura plus
qu'a la lancer en double-cliquant dessus.

Mais au fait, ou se trouvent les fichiers musicaux qui apparaissent dans le lecteur ? Dans le dossier Ma musique, comme on I'a vu
tout a I'heure ? Eh bien oui, mais pas seulement.

Gestion de la musique via les bibliothéques

Nous avons vu plus haut un répertoire possible pour ranger les fichiers musicaux: le répertoire Ma musique. Encore une fois, ce
n'est qu'une fagon de faire parmi d'autres et vous étes absolument libres de placer ces fichiers ou bon vous semble.

Cela dit, le lecteur Windows Media et ’application Musique se basent sur quelque chose que vous connaissez pour récupérer
ces fichiers : les bibliothéques. Rappelez-vous, nous en avions parlé dans la premiére partie (je vous invite grandement a relire le
chapitre concerné si votre mémoire vous joue des tours).

Tous les fichiers musicaux qui apparaissent dans le lecteur Windows Media et ’application Musique sont en effet ceux présents
dans la bibliothéque Musique de Windows. Si vous avez placé votre musique dans un répertoire particulier, il faudra l'ajouter a la
bibliothéque Musique pour que les fichiers soient « vus » par le lecteur.

Pour faciliter les choses, la gestion de la bibliothéque peut étre faite directement depuis le lecteur Windows Media. Faites un clic-
droit sur le lien Musique du volet de gauche et choisissezGérer la médiathéque:

> [k Sélections Merci Mama

4| [ .Musig.ue“ Agnes Bihl
Ouvrir . . o .
Ouvrir la fenétre de gestion de la bibliothéque Musique
 Gérer la Médiathéque
= . Personnaliser le volet de navigatinn@

Une fenétre que vous connaissez va alors s'ouvrir, celle de la gestion de la bibliothéque :
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Modifier la fagon dont cette bibliothéque collecte son contenu

Lorsque vous incluez un dossier dans une biblictheque, les fichiers s'affichent dans la
bibliotheque, mais restent stockeés dans leur emplacement d'origine.

Emplacements des bibliotheques

g Ajouter...
b Ma musigue Emplacement d'enre...

ChUsers mario_0000Music

Supprimer

Musique publique Emplacement d'enre...

A Ml Gestion de la bibliothéque

En saveoir plus sur les bibliothéques

Musique

Pour qu'un autre dossier de musique apparaisse dans le lecteur Windows Media, il faudra donc l'ajouter a la bibliothéque de
cette fagon.

Vous pouveztrés bien gérer la bibliothéque sans passer par le lecteur Windows Media, comme nous l'avons vu dans la
premicre partie. C'est exactement la méme chose.

Un autre mode de lecture

Il existe une autre maniére d’utiliser le lecteur Windows Media, dans laquelle la notion de bibliothéques disparait. Je trouve
personnellement que ce mode est moins pratique car on perd la présentation triée, mais certaines personnes le préférent. A vous
de voir, donc.

Pour entrer dans ce mode, cliquez sur le bouton présent en bas a droite du lecteur Windows Media :

i 30 minutes
Passer au mode simple

3 * L [ B |
tion des informations s... ==y

Vous vous retrouvez face a une interface épurée quine propose aucune navigation possible dans vos fichiers musicaux (iln'y a
donc plus de classement par artiste, plus de pochettes d'albums, etc.). Pour lire un ou plusieurs fichiers dans ce mode, il faut les
faire glisser directement depuis une fenétre de l'explorateur Windows :
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Break Syndical

Partage
e
f) - , « Les.. »
S
- Favoris
BT Bureau

¢ 2
=/ Emplacements récents

4 Téléchargements

- Bibliothéques
3 Documents
&=l Images
Jvr' Musique

B vidéos
0@ Groupe résidentiel
M Ordinateur

,‘ﬂ_. Disque local (C:)
B Lecteur de CD (D:) HRM

W

Cutils de ... S
Affichage Lecture v 0
Break 5... v & Rechercher.. 2

01 “En B.erne.mp.i
.-DE-La Téte,'-;-'; F'api.neau.
DE-TDune d'Automne.mp3
M—Heaw Metal.mp3
Di-La Manifestation.mp3
DE--Ereal-: Syndical.mp3
D?—L' Hiver Approche.mp3
08-A'polyvalente.mp3
DEi'-La Moce.mp3
1D—Quand Je R'garde.mp3
'I'I-Salut Men Ronl.mp3
[#] 12-Mon Chum Rémi.mp3
13—J|:u:,reaux Calvairel.mp3
14-Rue|le Laurier.mp3

&

I Enregistrer la liste  » P~ A~
Liste non enregistrée =
4:08

En Berne

Glisser-déposer un fichier MP3 depuis l'explorateur Windows

Vous pouvez également utiliser les raccourcis présents dans le ruban de I’explorateur Windows lorsqu’un fichier musical est

sélectionné :

“ o N

: :
=\ Emplacements récents

4. Teléchargements

BT Break Syndical Outils de ...
Accueil Partage Affichage Lecture
EO - |
P 5o el
Lire Lire Lire  Ajouter dla
tout sélection

[T]Us- 1 oune d Automne.mps
Dd-Hea\.r_-,.r Metal.mp3

| —, [P

= @

de la sélection d'un fichier musical

Lire : lit le fichier sélectionné en écrasant la liste de lecture en cours ;
Lire tout : remplace la liste de lecture en cours par tous les fichiers présents dans le dossier ;

Lire sur : permet de lire le fichier sur un autre appareil compatible (nous n'en parlerons pas ici) ;
Ajouter a la sélection : ajoute le fichier a la liste de lecture en cours.

Ruban de l'explorateur Windows lors

Ecouter de la musique sur son ordinateur, c'est bien, mais encore faut-il en avoir a disposition. Par défaut, Windows propose
quelques morceaux de démonstration mais ¢a ne va pas bien loin. Alors, ou récupérer de la musique ? Grace a des CD bien str !
Sivous étes mélomanes, vous en aveztrés certainement beaucoup chez vous. Pour profiter des avantages fournis par la musique
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numérique, il va donc falloir les copier sur votre ordinateur. C'est ce que nous allons voir ici.

Pour commencer, voyons comment écouter un CD sur l'ordinateur, comme on le ferait avec une chaine hi-fi classique. Aprés avoir
inséré votre CD, vous devriez voir apparaitre votre CD dans le volet de gauche, en dessous des autres liens (il peut mettre
quelque secondes a apparaitre) :

[ Sélections
4 [ Musique
o, Interpréte
=) Album
-y Genre
B Vidéos
=l| lrages
Bl Autre média
(=) Réwve Générale (E:)

Le CD apparait dans le volet de gauche

Notez que le nomdu CD a été renseigné automatiquement (ici Réve Générale). Ca parait tout béte, mais ce nomne sort pas de
nulle part : il a été récupéré sur Internet automatiquement. En effet, il n’est pas question de tags pour le moment car les chansons
sont toujours sur le CD, pas encore en fichiers MP3. Si vous n'étes pas connectés a Internet, le nom du CD ne pourra pas étre
récupéré. Ce n'est pas trés grave en soit, mais c'est dommage.

Malheureusement, il arrive que les informations récupérées sur Internet ne soient pas les bonnes. Sic'est le cas, il va falloir faire
une nouvelle recherche. Aprés avoir sélectionné le CD dans le volet de gauche pour le faire apparaitre dans la partie centrale,
faites un clic droit sur la pochette de l'album (méme siaucune image n'est présente) et choisissez

Rechercher les informations sur l'album:

CD audio (E:)
Réve Générale |:|lr C'est encore loin I'amo...
EHIIE'E Agnés Bihl [ Debouche 2 oreilles
Lire Recherche d'informations sur l'album grace a Internet
GEl
N Rechercher les informations sur I'album

Mettre 3 jour les informaticns de I'album

| | et g (2 e

Vous avez alors acces a une liste de choixpossibles. Sélectionnez I'album qui correspond a votre CD et cliquez sur le bouton
Suivant pour que les informations de votre CD soient modifiées en conséquence :
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Rechercher

|Réve Générale Agnés Bihl
Artistes (45) Albums (300)
Meilleure correspondance

Réve Générale

fignés Bihl

13 pistes - I}
Plus... - Acheter

Autres correspondances

Réve
Compilation

13 pistes -

Plus... - Acheter

Choixde l'album concerné dans les propositions

Agnes

Agnes

10 pistes -

Plus... - Acheter v

Suivant || Annuler |

Cela étant, il arrive que votre CD ne corresponde a aucune proposition. C'est souvent le cas des compilations ou des albums peu
connus. Dans ce cas, il va falloir modifier les informations a la main. Faites un clic droit (encore et toujours ce merveilleux clic
droit) et choisissezModifier:

! C'est encore loin I'amo...  3:30 Extrait dans la ... Agnés Bihl
[ F_' ~ De bouche a oreilles 3:06 Extrait dans la ...  Agnés Bihl
[ 3 let'aime g Lire tout hi
[ 4 e pleure ty L hi
[ 5 i icd o ;) Modifier un tag avant I'extraction du CD
[Fl 6  SDFTangql _ Modifier N hi
| 7 Gueule de Rechercher les informations sur I'album hi
C s Vero Proprigtés hi
[ 9 Elle et lui s e A U]
La piste en question sera alors éditable :
[z De bouche a oreilles 306 Extrait dans la... Agnés Bihl Champ titre éditable

Clest long, c'est fastidieux, mais c'est trés important si vous voulez copier votre CD sur votre ordinateur. Si vous ne souhaitez
que lire le CD, alors avoir de mauvais titres ou une mauvaise image de pochette n'est pas bien grave. Mais sivous copiez le CD
sur votre ordinateur, ce sont ces informations qui seront utilisées comme tags. Et siles tags sont mauvais, la gestion de votre
musique sera biaisée comme on I'a vu plus haut. Il sera toujours temps de modifier les tags plus tard (toujours grace au clic droit,
Modifier), mais il est tout de méme plus simple de le faire deés la copie.

Le lecteur Windows Media permet de modifier les tags mais comme on vient de le voir, cela peut s’avérer long et
fastidieux. Je vous conseille donc le trés bon logiciel Mp3tag. Ce logiciel permet, entre autres, de modifier les tags de
plusieurs fichiers a la fois. Vous pouvezen quelques clics définir le nomde I'artiste, le nomde I’album et sa pochette
pour tous les fichiers provenant d’un méme CD.

Bref, revenons a la lecture de notre CD. Pour cela, utilisez la liste de lecture courante, a droite :
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Lecture Graver Synchron...
b Enregistrer laliste s _LL'PY [¥]~
De bouche a oreilles
GNES
IIL
. Wilue  Reve Génerale
Bl agnessin
Acheter
& izl Réve Générale =
C'est encore loin I'amour? - Agnes ... 3:30
¥ De bouche a oreilles - Agnes Bihl 306 1iste des pistes du CD

Je t'aime que moi - Agnes Bihl 412
Je pleure tu pleures il pleut - Agnes ... 4:57
Quand on voit c'qu'on voit - Agneés ... 2:54
SDF Tango - Agnés Bihl 2:29
Gueule de bois - Agneés Bihl 2:36
Véro - Agnés Bihl 352
Elle et lui - Agnés Bihl 2114
Habitez-vous chez vos amants 7 2:52
Mamie les cheveux mauves - Agnes... 3:59
Mo flouze blues - Agnes Bihl 3:20
Soif de champagne - Agnes Bihl 347

Double-cliquez sur une piste pour la lire. Attention, du fait que vous lisezun CD et non des fichiers musicaux (comme des MP3
par exemple), vous ne pouvez pas ici changer l'ordre des chansons, supprimer des pistes ou intercaler d'autres musiques. Pour
cela, il faut convertir le CD en fichiers numériques sur votre ordinateur. C'est ce que nous allons faire de ce pas.

Jattire a nouveau votre attention sur les informations de l'album qui apparaissent dans le lecteur Windows Media. Ces
informations correspondent auxtags des fichiers musicaux qui vont étre créés : soyez donc bien stirs d'avoir les
bonnes informations. Si la récupération via Internet ne fonctionne pas, alors il faut absolument éditer ces informations a
L7\ la main. Vous pouvez le faire avant la copie ou plus tard, avec le lecteur Windows Media ou un autre logiciel tel
Mp3tag, mais mieux vaut ne pas y couper.

Quelques réglages préalables

Avant de lancer la copie, assurons-nous que quelques réglages sont bien en place. Nous allons en particulier paramétrer
I’emplacement des fichiers musicaux extraits du CD ainsi que leur format.

Commencez par cliquezsur le bouton Parametres d'extraction,puis choisissezOptions supplémentaires:

Paramétres d'extraction - "= v |Recher
Format k
Cualité audio 3
: : ' Ouvrir les options du lect
Extraire le contenu du CD automatiquement 5 uvir ies options du lecteur
: 1
Ejecter le CD aprés |'extraction _I
I
| Opticns supplémentaires... [N i
Loy
Aide sur l'extraction... hl
IR it FUrFaTT AISAE T o iar-ta il
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La fenétre qui s'ouvre alors est la fenétre des options du lecteur Windows Media. Elle comporte beaucoup d'onglets, mais

intéressons-nous uniquement a l'onglet Extraire de

la musique :

Bibliothégque I Plug-ins I

Corfidentialté |

Sécurité I Réseau

Lecteur | Extraire de la musique |

Périphérques | Graver I Performances

%) Spédifiez l'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction.

Extraire la musigue & cet emplacement
Ci\U=sersinario_000\Music

| Modifier... |

| Nom du fichier... |

Parametres dextraction

Format :

MP3

L

[ Protéger la musique contre |a copie

[ | Extraire automatiquement le contenu du CD

Ejecter le CD aprés 'extraction

Qualité du =on :

Taille
minimale

Infos sur la protection contre la copie

Qualite
< optimale

Utilise environ 144 Mo par CD (320 Kbits/s)

OK || Aonder || Appliguer || Aide

Dans la zone numérotée 1 (Extraire de la musique a cet emplacement), deux boutons nous intéressent :

Windows Media

Options du lecteur

e le premier, Modifier, permet de spécifier 'emplacement de 'arborescence Windows ou seront déposés les fichiers

musicaux créés :
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Sélectionnez un dossier pour le stockage de la musigue.

& Liens

[ e ]
| Mes documents
= Mes images

I E Mes vidéos
i Parties enregistrées
£ Recherches

Choixde l'emplacement des fichiers extraits

Dossier | Ma musigue |

Créer un nouveau dossier | Ok | | Annuler |

Je vous conseille le répertoire Ma musique, comme tout a I'heure. Mais tout autre répertoire également inclus dans la
bibliothéque Musique (qui, je le rappelle, est utilisée par le lecteur Windows Media) fera l'affaire. Ainsi, les fichiers seront
créés dans ce répertoire et ils apparaitront directement dans le lecteur ;

e le second bouton, Nom du fichier, sert a choisir la forme des noms de fichiers créés. En effet, chaque piste qui va étre
extraite du CD va constituer un fichier : par soucide clarté, il est préférable de donner a ces fichiers des noms explicites.
Au hasard... le titre de la chanson :

Opticns

Selectionnez les détails & inclure dans les noms de fichiers,
Cliquez sur Menter ou Descendre pour réorganiser les détails,

[l Interpréte Manter

[ ] Album
Muméro de piste Descendre
Titre du morceau

[] Genre

[ ] Taux d'échantillonnage Choix du titre des fichiers extraits

Séparateur: | - (tiret) o

Apergu:
01-Mom de morceau.MP3

QK Annuler

Vous pouvez choisir les éléments qui devront apparaitre dans le nom du fichier (nomde l'artiste, nom de I'album, etc.)
ainsi que l'ordre dans lequel ils apparaissent (grice aux boutons Monter et Descendre). Le paramétrage par défaut est
numéro de piste - titre du morceau. Cela est tout a fait satisfaisant, mais c'est a vous de voir.

La seconde zone (Paramétre d'extraction), contient plusieurs petits réglages :
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Paramétres dextraction

Format :
MP3 W
Protéger la musique contre |a copie Infos sur la protection contre la copie

[ | Extraire automatiquement le contenu du CD

Choixdu format et du niveau
Ejecter le CD aprés l'extraction

Qualité du son :
Taille Qualite
minimale optimale

Utilise environ 86 Ma par CD (192 Kbits/s)

de compression

e Format :le format le plus populaire et contenant des tags comme nous en avons parlé est le MP3. Je vous conseille
vivement de choisir celui-ci ;

e Extraire automatiquement le contenu : en informatique, il est bon de savoir ce qu'on fait et de le maitriser. Lancer
automatiquement une extraction a chaque fois qu'un CD est inséré n'est donc pas conseillé. Laissons-donc cette case
décochée ;

o Ejecter le CD aprés l'extraction : attention a ne pas vous prendre les pieds dans le tiroir du lecteur CD si ce dernier est
sorti tout seul quand vous aviez le dos tourné ;

® Qualité du son :meilleure est la qualité, plus lourd sera le fichier (et inversement). Etant donné la faible rapport prix/ taille
des disques durs actuels, il est peut-&tre dommage de trop réduire la qualités des MP3.

Une fois que tout est en ordre, valider pour enregistrer les options. Cliquez enfin sur le bouton OK et patientez pendant
I'extraction de toutes les pistes :

@ |2 De bouche a oreilles 3:06 pEstractionui{0%:) | Agnes Bihl  Extraction en cours

Une fois l'extraction terminée, vous pouvez constater qu'un répertoire a été créé a l'endroit indiqué dans les réglages de tout a
I'heure : il porte le nomde l'artiste. Ce répertoire en contient un autre, qui porte le nomde lI'album. Enfin, ce dernier répertoire
contient un fichier musical par piste du CD. Ces fichiers ont bien stir le nom défini plus t6t dans les réglages (numéro de piste -
titre du morceau, par exemple).

HHI-. Le CD est extrait et accessible dans I'explorateur Windows
3
"

——

Agnes Bihl

Avez-vous un baladeur numérique ? Un de ceuxqu'on appelle fréquemment baladeur MP3, voir MP3 tout court ? Sitel est le cas,
vous allez étre intéressés par ce qui va suivre : le transfert de musique de I'ordinateur vers le baladeur. Autrement dit, nous
venons d'extraire de la musique depuis un CD pour en faire des fichiers MP3, voyons maintenant comment utiliser ces fichiers
sur un baladeur. Comme souvent, il y a plusieurs méthodes : nous allons en voir deux. La premiére utilise le lecteur Windows
Media, la seconde utilise simplement l'explorateur Windows.

Transférer de la musique sur un baladeur grace au lecteur Windows Media est on ne peut plus simple. Au-dessus de la liste de
lecture courante est placé un onglet Synchroniser. Aprés avoir branché votre baladeur a votre ordinateur, basculez donc dessus :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 3 : Multimédia 225/446

Lecture Graver Synchron...
& Démarrer la synchronisation  » [~
Archos 55

ARCHOS

12.3 Go disponible(s) sur 29...
Périphérique suivant »

Réve Générale

} Clest En-:u:n? Lu:in. L'amour? 29 Onglet Synchroniser
De Bouche & Oreilles 305
le T'aime Que Moi 4:11
Je Leure Tu Pleures Il Pleut 4:56
Quand On Veit C'qu'on Yoit 2:54
Sdf Tango 2:29
Gueule De Bois 2:36
Véro 351
Elle Et Lui 214
Habitez-Vous Chez Vos Amants? 251
Mamie Les Cheveux Mauves 58
Mo Flouze Blues 319
Soif De Champagne 3:47

A premiére vue, cet onglet ressemble fortement 4 la liste de lecture courante. Mais il faut le voir comme. .. une liste de courses !
Je vous explique : placez toutes les chansons que vous voulez transférer dans cet onglet, en glisser-déposer, tout comme avec la
liste de lecture courante. Une fois votre liste compléte, cliquez sur le bouton Démarrer la synchronisation.la
synchronisation signifie simplement que les fichiers musicaux choisis sont transférés sur le baladeur. Et voila, le tour est joué !

Mais cette méthode a un inconvénient : on ne sait pas trop ce qu'on fait ! Les fichiers musicaux sont transférés sur le baladeur,
mais ou exactement ? Comment sont-ils rangés (dans quels dossiers, etc.) ? Cela n'a pas de réelle importance si votre baladeur
gére la musique comme on l'a vu jusqu'ici : grace auxtags. Vous retrouverez vos musiques de la méme fagon : nommées, classées,
triées... Mais il se peut que votre baladeur ne fonctionne qu'avec les noms des fichiers, tout comme le mode allégé du lecteur
Windows Media que nous avons vu tout a I'heure. Cet inconvénient peut donc s'avérer rédhibitoire. Nous allons donc voir une
seconde méthode, universelle cette fois.

Aprés avoir branché votre baladeur a l'ordinateur, ouvrez une fenétre d'explorateur Windows. Dans le volet de gauche de cette
fenétre, sous le lien Ordinateur, vous devriez voir apparaitre votre baladeur :

418 Ordinateur
* ey Disque local (C:) Le baladeur apparait dans I'explorateur Windows

» M@ Archos 55

Cliquez dessus pour faire apparaitre 'arborescence de fichiers de votre baladeur. Eh oui, tout comme votre ordinateur, votre
baladeur posséde une arborescence de fichiers. Elle est bien stir beaucoup moins grande, mais le principe reste le méme !
Cherchez-y un répertoire nommeé Musique, Music (a I'anglaise !), MP3, ou tout autre nomrelatif a la musique, puis ouvrez-le :

. Music
RECCORD

Répertoire contenant la musique sur le baladeur

Ouvrez a présent une autre fenétre de l'explorateur Windows et rendez-vous cette fois dans le répertoire contenant votre
musique (typiquement, le répertoire Ma Musique). Pour transférer la musique de l'ordinateur vers le baladeur, vous n'avez plus
qu'a glisser-déposer les fichiers d'une fenétre a l'autre. Il s'agit finalement d'un simple copié-coll¢ depuis 'arborescence du disque
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dur de l'ordinateur vers l'arborescence du stockage du baladeur.

Je vous conseille de conserver la méme structure d'arborescence sur l'ordinateur et sur le baladeur, histoire de garder les choses
bien claires et ordonnées.

Vous voila maintenant préts a écouter votre musique ou bon vous semble.

e [es principauxtypes de fichiers de son et de musique sont le MP3 (.mp3), le WMA (.wma), le Vorbis (.ogg). Le MP3 est
de loin le plus utilisé aujourd'hui.

e FEn plus de la musique, un fichier MP3 contient des informations sur la chanson, l'artiste, la pochette de I'album, etc. Ces
informations sont appelées des tags.

e (Co6té Metro, on peut écouter les fichiers de la bibliothéque Musique grace a I’application Musique. C6té Bureau, on
utilise plutot le lecteur Windows Media. Ces deux applications et logiciels permettent également d’écouter un CD audio.

e Lors de la copie d’un CD audio sur le disque dur de 'ordinateur, les informations sur les tags sont recherchées sur
Internet. Attention aux options d’importation, qui doivent étre paramétrées pour créer des fichiers MP3.

e Siles tags ne sont pas correctement renseignés, il est possible de les éditer a la main, avant ou apres la copie du CD. Le
lecteur Windows Media permet de le faire, mais on préférera peut-€tre le logiciel Mp3tag, capable d'éditer des tags en
masse.

e On peut placer des fichiers MP3 sur un baladeur avec I’explorateur Windows ou bien avec le lecteur Windows Media.
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Les photos numeériques et la retouche avec la
Galerie de photos

Depuis quelques années, l'arrivée des appareils photos numériques (souvent abrégés APN) a révolutionné notre usage de la
photo. Si certains tiennent toujours a faire développer leurs photos, d'autres en revanche ne les consultent plus que derriére leur
écran. Et ils n'ont pas forcément tort de le faire car les photos numériques apportent beaucoup d'avantages. Dans ce chapitre,
nous allons apprendre a gérer nos photos sur notre ordinateur.

Nous verrons tout d'abord un minimum de théorie (comme d'habitude) sur les fichiers photos, avant d'apprendre a les récupérer
depuis un APN. Nous nous intéresserons ensuite a l'un des logiciels que nous avons installé dans le premier chapitre de cette
partie : la Galerie photos. La Galerie facilite la gestion des photos (classement, navigation, etc.) mais elle a plus d'un tour dans
son sac ! Elle permet également de faire quelques retouches simples de photos : correction des yeuxrouges, gommages de
petites imperfections... Bref, de quoirendre vos photos encore plus belles qu'elles ne I'étaient déja.

Les types de fichiers
Tout comme les fichiers musicaux pouvaient étre des MP3, des WMA ou autres Vrbis, les fichiers photos peuvent étre de
plusieurs types différents. Chacun, bien sir, ayant ses spécificités. Vous allez me dire : pourquoi faire simple quand on peut faire

compliqué... Je vous explique.

Dans le chapitre introductif de cette partie, je vous ai parlé des pixels. Vous savez, ces minuscules carrés de couleurs qui
constituent la base d'une image numérique :

Quatre pixels

Un fichier image (ou un fichier photo, c'est pareil) contient donc les informations sur chacun des pixels qui la constituent. C'est-a
-dire :

e la position du pixel dans l'image ;
e la couleur du pixel.

Lorsque vous avez acheté votre APN, on vous a peut-étre dit qu'il faisait 5, 6, 10 millions de pixels... Cela signifie que chacune
des photos que vous allez prendre avec sera constituée d'autant de pixels. Le fichier photo devra alors retenir la position et la
couleur de chacun des millions de pixels. Ca commence a faire un bon gros paquet d'informations, vous ne trouvezpas ? Au
final, les fichiers photos peuvent devenir extrémement lourds et donc prendre beaucoup de place sur le disque dur.

Pour remédier a cela, les images numériques sont compressées. Au lieu de retenir les informations sur tous les pixels, de savants
calculs permettent de n'en retenir que certains. Au final, ¢a ne change pas grand-chose pour nous autres humains, a part, bien
sUr, que la photo prend moins de place en mémoire.

Pourquoi je vous raconte tout ¢a ? Eh bien parce que les différents types de fichiers photos correspondent en fait a différentes
méthodes de compressions. Et chaque méthode (donc chaque type) est adaptée a différentes situations. Par exemple :

e les JPEG (fichier en jpeg, prononcez « jipeg ») utilisent un algorithme de compression trés bien adapté aux photos, qui
sont des images contenant beaucoup de petits détails. C'est donc ce type de fichiers que I'on rencontrera le plus souvent
pour nos photos numériques :
les bitmap (fichiers en .bmp) ne sont... pas compressés, ou trés peu ! Ils sont donc trés lourds, vous imaginez ;
les PNG (fichiers en .png) sont adaptés auximages simples, comme celles rencontrées sur Internet. Les photos sont trop
complexes pour étre bien représentées en PNG;

e ctc.

Il existe bien d'autres types mais vous l'aurez compris, ce sont les JPEG qui vont principalement nous intéresser ici. C'est le
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format de prédilection des photos numériques.
Les informations

Tout comme les tags des fichiers musicaux, les fichiers photos peuvent contenir des informations supplémentaires, en plus de la
photo elle-méme. Ces informations peuvent comprendre :

la date du cliché ;

I'emplacement géographique de la prise du cliché ;
le nomdes personnes représentées ;

Porientation du cliché (en portrait ou en paysage) ;
etc.

Ces informations apportent des détails sur les clichés, bien stir. Mais elles permettent également de classer les photos selon tous
ces critéres. Nous verrons bientdt comment éditer ces informations.

Pour la musique, on récupérait les informations des tags MP3 depuis Internet. Mais pour les photos ? Internet ne nous
servira a rien cette fois !

Effectivement. Pour connaitre ces informations, il n'y a pas 36 méthodes : soit on les ajoute a la main, soit elles sont renseignées
au moment de la création de la photo (c'est-a-dire au moment de la prise de vue). Dans ce dernier cas, tout dépend de l'appareil
photo. Si celui-cin'est pas équipé d'un capteur GPS par exemple, alors I'information sur la localisation du cliché sera absente.
Bien st ce n'est pas sigrave que ¢a, la photo n'en sera pas moins réussie.

Regarder ses photos

Comment regarder les photos sur I’ordinateur ? Si vous avez déja eu la curiosité de double-cliquer sur une photo (jespére que
c'est le cas ), alors vous avez di voir s'ouvrir ’application Photos.

Application Photos

Nous I’'avons déja croisée dans ce tutoriel, c’est évidemment ’application Metro dédié¢e. Comme toutes les applications Metro,
elle est en plein écran, ce qui est assez plaisant pour regarder des photos.

Depuis I’accueil de application, vous pouvezregarder les photos stockées dans votre bibliothéque Windows Images, ainsi que
vos photos présentes sur SkyDrive ou divers réseauxsociaux:

Musquer

Woir was alburd

SkyDrive otos Flickr phot

Accueil de l'application Photos
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Quelques paramétrages sont possibles lorsque vous regardezune photo, grace au menu contextuel. Par exemple, vous pouvez
utiliser la photo affichée comme écran de verrouillage ou encore comme vignette de I’application :

Ecran de verrouillage

Vignette de |'application

Arriere-plan de |'application * Définir une photo comme...

Définir comme Supprimer

=

Fichier * Imprimer * Envoyer Graver * Ouvrir ~

La visionneuse de

photos Windows

En bas de l'interface, au centre, vous pouvez voir un gros bouton bleu : il permet de lancer un diaporama. Pratique pour faire
défiler les photos une a une automatiquement, pour les montrer a des amis par exemple. De part et d'autre du bouton de
diaporama, des fléches permettent de passer aux photos suivantes et précédentes du dossier. A gauche, un bouton vous permet
de zoomer sur la photo. Enfin, a droite, la croixrouge vous permet de supprimer la photo du disque dur.

Pour ouvrir vos photos dans la visionneuse c6té Bureau et non dans I’application Photos, faites un clic droit sur le fichier et
utilisezle menu Ouvrir avec:

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 3 : Multimédia 230/446

Ouvrir
(A .. . DSCM35336JPG DSCM333TJPG D5
H Choisir comme arriére-plan du Bureau

Modifier

Imprirner
;i Apergu
7 Faire pivoter a droite DSCN3550.JPG DSCN3551JPG DS
i i i T | Ty

.Guvriravec k @ Microsoft Office 2010

&) | Paint
I Partager avec b R Menu Ouvrir avec
Photos
L | = z

I EyErsen = Visionneuse de photos Windows '
" Couper B Windows Live Movie Maker

Copier & Windows Live Photo Gallery

Créer un raccourci Choisir le programme par defaut..,
5 bl DSCN3578.JPG DSCN3579.JPG DS

Fenomrmer

Ouvrir I'emplacernent du fichier

Fo_ital b

Proprietes

Nous verrons dans le troisiéme chapitre de la partie 5 comment changer les logiciels par défaut pour ouvrir des fichiers.

Ce petit logiciel est bien pratique pour visionner rapidement quelques photos, mais la Galerie de photo Windows que nous
verrons tout a 'heure posséde bien plus de fonctionnalités.

Arborescence de dossiers possible

Pour ranger des photos, qu'elles soient numériques ou pas, chacun a sa méthode. Certains les classent dans des albums, d'autres
dans des boites, d'autres encore ne les trient jamais... Sur l'ordinateur, c'est pareil : il va falloir ranger vos photos dans des
dossiers (ou bien ne pas les ranger du tout en fait, libre & vous). Nous allons voir ici une méthode courante de rangement de
photos numériques.

Tout d'abord : ou placer les photos dans l'arborescence de Windows ? En général, il est beaucoup plus facile de placer toutes ses
photos au méme endroit. Par exemple, vous pouvez créer un dossier Photos dans le dossier Mes images. Ainsi, vous éviterez
d'éparpiller vos photos aux quatre coins de votre disque dur.

Au sein de ce dossier Photos, vous pouvezclasser vos photos par sous-dossiers. Par exemple, vous pouvezclasser vos photos
par événements (fétes de famille, voyages, etc.), chaque événement étant représenté par un dossier. Par exemple, voici un extrait
de mon dossier de photos :

) 2M2-07-21 Paris

Exemples de dossiers photos
, 2012-10-26 Madrid wp P

Comme vous pouvez le voir, les noms de dossiers ont un format bien défini : la date a /'envers et le nom de I'événement. Pourquoi
s'embéter a mettre la date a 'envers ? Par défaut, l'explorateur Windows classe les dossiers par ordre alphabétique. En mettant la
date a l'envers, les photos sont directement classées par années, mois et enfin jours. Malin !

Cette fagon de faire n'est évidemment pas obligatoire, vous pouvez faire comme bon vous semble. L'important est que vous vous
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y retrouviez facilement. Mais cette méthode étant trés courante, je me permets de vous la suggérer.
Les bibliothéques

Comme on vient de le voir, vous étes tout a fait libres pour classer vos photos. Pour vous faciliter les choses, je vous ai conseillé
de placer toutes vos photos dans un méme répertoire. Ce que je n'ai pas précisé, c'est que ce répertoire a toute sa place dans la
bibliothéque Images.

O Sibesoin, je vous invite a relire le chapitre sur les bibliothéques que nous avons vu dans la premicre partie.

Outre le fait que cette bibliothéque centralise toutes vos images, nous allons voir par la suite que la Galerie photos Windows se
base sur cette bibliothéque (tout comme le lecteur Windows Media se basait sur la bibliothéque Musique).

Mais au fait, avez-vous déja des photos sur votre disque dur ? Sice n'est pas le cas, il est temps d'y remédier ! Nous allons voir
tout de suite comment transférer vos photos depuis votre APN vers votre ordinateur.

La premicre chose a faire pour transférer les photos depuis un APN vers l'ordinateur est de relier les deux. Il y a plusieurs fagons
de procéder, qui dépendent principalement de votre matériel.

Avec un lecteur de cartes

Certains ordinateurs récents possédent un lecteur de carte. Il est souvent marqué de sigles tels que SD, MS, XD, etc. Autant de
types de cartes différents, mais nous ne nous attarderons pas sur le sujet ici car en général, le lecteur de carte accepte la plupart
des types existants. Pour récupérer vos photos, placez donc la carte mémoire de 'APN dans ce lecteur.

Sivous avezun doute, je ne peuxque vous inviter a consulter les notices d'utilisation de votre APN et de votre ordinateur.
Surtout, ne forcez pas ! Si votre carte mémoire ne rentre pas facilement dans le lecteur (ou alors trop facilement, en « nageant »),
c'est que le lecteur n'accepte pas ce type de carte.

En branchant l'appareil photo

Sivous n'avezpas de lecteur de cartes sur votre ordinateur, ce n'est pas un probléme. Un cable vous a trés certainement été
fourni avec votre APN pour le brancher a l'ordinateur via un port USB. Cette fois, pas besoin de retirer la carte de I'APN : reliez le
simplement a l'ordinateur grace au céble USB.

Votre appareil photo doit étre allumé pour que le transfert fonctionne. Sur certains modéles, il doit méme étre positionné
sur une option bien particulicre. Encore une fois, seule la notice d'utilisation de votre appareil pourra vous renseigner si
vous ne parvenezpas a le connecter. Il y a beaucoup trop de modéles différents pour que je puisse les détailler ici.
Une fois l'appareil photo connecté a l'ordinateur, le transfert va pouvoir commencer. Je vais vous présenter ici deux méthodes
pour effectuer ce transfert.

@ Quoi ? Encore deuxméthodes ? Tu ne peuxpas nous montrer une seule méthode simple ?

Si, je pourrais. Mais alors vous ne pourriez pas profiter a fond de votre ordinateur. Je vous explique pourquoi en vous présentant
les deuxméthodes :

e transférer avec 1'explorateur Windows : c'est la méthode qu'il faut connaitre car elle sera valable quel que soit
l'ordinateur et quels que soient les logiciels installés. Cependant, elle offre moins de fonctionnalités que la seconde ;

e transférer avec un logiciel : avec cette méthode, le transfert de vos photos sera plus facile et beaucoup de choses
pourront étre faites automatiquement. Nous verrons cette méthode avec deuxlogiciels : 'application Photos et la Galerie
de photos.

Rassurez-vous, dans tous les cas, la démarche est trés simple.
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Voyons donc tout d'abord comment récupérer des photos sans autre logiciel que I'explorateur Windows. Une fois votre appareil
connecté, ouvrez ’explorateur et rendez-vous dans la section Ordinateur (un lien est présent dans le panneau latéral). Vous
devriez voir votre appareil photo dans les périphériques amovibles :

4 Périphériques amovibles (1)

I = Pan APN dans l'explorateur Windows
e,._/,l Appareil photo numérique

Dans mon cas, j'ai utilisé un cable USB, c’est donc mon APN qui apparait. Avec un lecteur de cartes, le principe aurait été
exactement le méme mais 'icone aurait été celle d'une carte mémoire.

Double-cliquez donc sur I’icone de ’APN pour entrer dans son arborescence. Vous serez alors en présence d’une succession de
dossiers tels que :

[ [ DSCN3679.0PG
[a2] DSCN3680.JPG
[a2] DSCN3681.JPG
[az] DSCN3682.PG
[az] DSCN3683.JPG

| DOIM c— L T13MIKON  e— @DSCN%EA,JPG Arborescence de 'APN
[a2] DSCN3685.PG
[a2] DSCN3686.JPG
[az] DSCN3687.PG
[az] DSCN3688.PG

L [a2]DscN3BE9.PG

Selon la marque de votre appareil, les dossiers ne seront pas forcément les mémes. En général, ils ont des noms improbables tels
que DCIM, 10INIKON, etc. Le tout est de trouver le dossier qui contient les photos (attention, il peut y en avoir plusieurs).

Pour transférer les photos, il ne vous reste qu'a les glisser-déposer dans le répertoire de votre choixsur le disque dur (vous
pouvezbien sir les prendre par lot) :
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Fichier Accueil Partage

Affichage

© v 1 W « DCIM » T13NIKON

5 Favoris

B Bureau

"l Emplacements récents

L Téléchargements

- Biblicthéques
@ Documents
[ Images
Ji Musigque

B2 vidéos
*d, Groupe résidentiel

M Ordinateur
a Disque local (C:)

== BRIMI(E:]

fj Réseau

B8 Lecteur de CD (D) HRM_CE

#d) Groupe résidentiel

1% Ordinateur

[a2] DSCN26TI.IPG
[a2] DSCN2620PG
[az] DSCN3681.JPG
[a2] DSCN3682.0PG
[az] DSCN3683.0PG
[az] DSCN3684.0PG
[a2] DSCN3685.0PG
[z DSCN3626.JPG
[a2] DSCN2687.UPG
[a2] DSCN2688.PG
[a2] DSCN2689.JPG
[ DSCN2690.JPG
[az] DSCN3691.0PG
[a2] DSCN3692.JPG
[a2] DSCN3693.0PG
[a2] DSCN3694.0PG
[a2] DSCN3695.0PG
[a2] DSCN2696.UPG
[az] DSCN3697.JPG

L

Outils d'image
Gestion W ﬂ

v & Rechercher dans ... @

[a2] DSCN3698.JPG
[a] DSCN3699.UPG
[az] DSCN3T00.JPG
[a2] DSCN3TO1.JPG
[az] DSCN3703.JP
[a2] DSCM3T04.IPG
[az] DSCN3T05.0PG
[ DSCN3T06.JPG
[a2] DSCN3T07IPG
[az] DSCN3T08.JPG
[a2] DSCN3T09.JPG
[az] DSCN2T10JPG

[az] DSCN3T ] 1382
[a2] DSCN3T Appa reil 13827

[az] DSCN3T PhUt_US 13826
[a2]DSCN3T14JPG  [aZ]DSCN382
[a2]DSCN3TISIPG  [aZ]DSCN3E2
[az] DSCN3TI6JPG  [az] DSCM382S

Mes images =

Eier est vide.

(v} Rechercher dans ... 2

Dossier sur le
disque dur

Glisser-déposer des photos depuis 'APN vers l'ordinateur

Comme avec le baladeur numérique du chapitre précédent, il ne s'agit finalement que d'un simple copier-coller d'une arborescence

de fichiers a l'autre.

IIne vous reste plus qu'a attendre quelques minutes que le transfert soit terminé.

Les photos ne sont pas supprimées de 'APN aprés le transfert, elles ont simplement été copiées-collées (et non
coupées-collées) sur le disque dur. Sivous étes certain de les avoir bien récupérées, vous devez les supprimer de
l'appareil, de la méme fagon que vous supprimeriez n'importe quel fichier. Attention a bien supprimer ce quise trouve
sur 'APN et non ce quia été transféré sur le disque dur.

Avec cette méthode, c'est a vous de créer les répertoires contenant vos photos. Vous devezles nommer (avec la date « a l'envers
» et le nomde I'événement par exemple) et choisir quelle photo mettre dans quel dossier. C'est simple mais pas franchement
pratique. Cest quelque chose qui peut étre automatisé vous ne pensezpas ? Nous allons donc voir une seconde méthode.

Méthode 2 : transfert via un logiciel

Nous allons cette fois-ci utiliser des logiciels pour transférer nos photos : I’application Photos et la Galerie de photos. Grace a
eux, les photos vont étre importées dans des dossiers qui seront automatiquement créés, nommés et datés.

En utilisant application Photos

Pour commencer, direction ’application Photos. Vous trouverez sa tuile sur I’écran Démarrer ou en faisant une petite recherche
via ce méme écran. Apres avoir branché votre APN ou inséré sa carte mémoire dans le lecteur de ’ordinateur, trouvez le bouton
Importer du menu contextuel de I’application :
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Choisir un appareil a
partir duquel effectuer
I'importation

Si votre appareil n'est pas répertorié, vérifiez
gu’il est allumé et connecté au PC. Import depuis 'application Photos

Vs Poo

Importer

Sélectionnez votre APN dans la liste pour importer les photos qu’il contient :

Import de photos

Donnezun nomau dossier qui contiendra vos photos. Le nom par défaut est la date « a I’envers », ce qui est un bon choix.
N’hésitez pas a ajouter une mention sur le lieu ou sur ’événement. Notez que vous pouvez tout a fait ne sélectionner que
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certaines photos a importer.

Une fois que vous étes prét, cliquez sur Importer pour lancer la copie. Le nouveau dossier sera alors placé dans le répertoire
Mes images :

E" P “ - " Chutils d'image

Affichage

Fichier Accueil Gestion

®

4.7 Favoris

B Bureau

A ;
1= Emplacements récents

Partage
-~ 4 = « lmages + Mesimages » v

~ =

4. Téléchargements

Nouveau dossier créé

) 2012-07-22
4 o Bibliotheques

= Documents

4 =] Images
| I+ | =] Mesimages

.. Images publiques

[» JI' Musigque
- ¥ Vidéos

C’est pratique, mais on peut faire mieux. Avec le logiciel Galerie de photos, il est possible de paramétrer I'import de fagon
beaucoup plus précise.

En utilisant le logiciel Galerie de Photos

Ouvrons maintenant le logiciel Galerie de photo installé dans le premier chapitre de cette partie. Pour l'instant, intéressons-nous
uniquement au premier bouton, situé a l'extréme gauche du menu supérieur : le bouton Importer.

o
u Bouton Importer

Importer

Nous prendrons le temps de détailler le reste de l'interface plus loin dans ce chapitre, mais pour l'instant notre objectif est de
transférer nos photos sur l'ordinateur.

Cliquez donc sur le bouton Importer aprés avoir branché votre appareil photo a votre ordinateur ou inséré votre carte
mémoire dans son lecteur :
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Si votre périphérigue ne figure pas dans la liste, vérifiez quiil est connecté a l'ordinateur et
qu'il est allume, puis choisissez Actualiser.

Scanneurs et appareils photo
IIL.;;]

Pa0

APN dans la Galerie de photos

Actualiser

Imparter Annuler

Dans mon cas, on retrouve mon appareil photo de tout a ’heure. Sélectionnez donc votre carte ou votre appareil et cliquez sur
Importer. Surla fenétre suivante, vous avez deux choixpossibles :

28 nouvelles photos et vidéos ont eté trouvéees

(@ |dentifier, classer et regrouper les éléments a
= importer

() Importer tous les nouveaux &léments . .
Deuxméthodes d'importation des

|Gt:lti|:|r15 d'ir‘r‘lt:lclrtati-:nr'll

photos

Le premier, Identifier, classer et regrouper les éléments a importer, sert a choisir les photos que vous allez transférer. Le second,
Importer tous les nouveaux éléments, sert a tout importer, sans se poser de questions. Comme nous aimons comprendre ce que
nous faisons (sisi!), nous allons choisir la premiere option : Identifier, classer et regrouper les éléments a importer.

Mais avant de cliquer sur le bouton Suivant, nous allons paramétrer le transfert des photos grace au lien Options d'importation.
Clest grace a ces options que nous allons découvrir toute la force du logiciel :
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Paramétres de:  Appareil photo

Imparter vers : =| Mes images w | | Parcourir...
Mom du dossier : | Date de prise + nom v
Mom du fichier : | Nom du fichier d'origine v
Exemple : 2012-08-13 Hmalayas\DSC_1234.ipg

Autres options :
[] Ouvrir la Galerie de photos aprés limportation de fichiers
[ ] Supprimer les fichiers de l'appareil aprés limportation
[ |Faire pivoter les photos au cours de limportation

Options d'importation

Modifier les options de lecture automatigue par défaut

Paramétres par défaut

Nous allons définir 'emplacement de notre dossier photos, mais aussi le format des dossiers qui vont étre créés, le nomdes
fichiers, etc. Voyons ensemble les options les plus importantes.

: Ces options ne sont a définir que la premiere fois que vous transférezdes photos. Les fois suivantes, vous serez
tranquilles.

Importer vers : cette option permet de choisir le dossier qui va recevoir les photos. Par défaut, il s’agit du dossier Mes images,
mais vous pouveztrés bien en choisir un autre si votre dossier de photos a été créé a un autre emplacement.

Nom du dossier / Nom du fichier :les photos que nous allons importer seront classées dans des sous-dossiers du dossier Mes
images (ou autre) défini ci-dessus. La Galerie va créer un sous-dossier par « événement ». Par exemple, si vous avez sur votre
APN les photos de vos voyages a Paris et a Madrid (qui constituent deux événements), alors la Galerie va créer un sous-dossier
pour Paris et un autre pour Madrid. Loption Nom du dossier permet de définir le format de nomde ces sous-dossiers.

Toute une liste de possibilités vous est offerte. Dans mon exemple, je choisis le format Date de prise + nom, ce qui donnera par
exemple 2011-01-02 Madrid (toujours cette date « a l'envers » ® ). Le nomde « I'événement » sera choisiun peu plus loin.

L'option Nom du fichier quant a elle, permet de définir le format de nomdes fichiers photos. Je choisis par exemple Nom du
fichier d'origine, afin de conserver les noms donnés aux photos par l'appareil (par exemple, DSCN3230.JPG).
Sous ces deux options, un exemple permet de visualiser le format choisi :

Exemple : 2012-07-20 Hmalayas\DSC_1234.jpg
\ Y I Y ' Exemple de nom
Nom du sous-dossier Nom du fichier photo

Autres options : trois autres options sont présentes, sous forme de cases a cocher. La premiére permet d'ouvrir la Galerie de
photos a la fin du transfert (sijamais vous l'aviez fermée entre-temps). La deuxiéme supprime les photos de votre APN aprés le
transfert. Cela vous évite de le faire a la main, c'est-a-dire en ouvrant l'arborescence de APN dans l'explorateur Windows, comme
dans la premiére méthode. Enfin, la troisi¢éme et derniére option permet de faire pivoter les photos qui ont été prises en penchant
l'appareil (en « portrait »). Cette derniére option ne sera efficace que sivotre APN est capable d'enregistrer, au moment de la prise
de vue, l'orientation de votre photo.

Toutes ces options dépendent de vous et uniquement de vous : vous pouvez choisir de nommer les sous-dossiers et fichiers
comme vous le voulez. Encore une fois, I'important est que vous vous y retrouviez.
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Une fois que vos options sont choisies, vous pouvez cliquer sur le bouton OK pour continuer. Dans la fenétre suivante, la
Galerie créé des groupes de photos automatiquement en fonction de la date des clichés :

Sélectionnez les groupes a importer

10 éléments sélectionné(s) dans 1 groupe

Vos photos et vidéos sont automatiquement groupées par date et heure, Chagque groupe sera enregistré dans un dossier différent.
Obtenir de |'aide

Sélectionner tout

| Entrez un nem -
16/10/2012, 20:16
#3 Ajouter des mots-clés Afficher 1 élément
J Entrez un nom -
02/10,2012,11:23 316:59
#3 Ajouter des mots-clés Afficher tous les éléments (27]
¥  Développer tout Ajuster les groupes :
Options d'importation Précedent Importer

Groupes de photos

Dans mon cas, deux groupes ont été définis (un groupe avec les photos du 2 octobre et un autre avec celles du 16). Sices
groupes ne vous satisfont pas, vous pouvez les ajuster grice a la réglette :

| 1 jour entre les groupes

Ajuster les groupes

Ajuster les groupes S
15

Sijavais passé une semaine a Paris et une semaine a Madrid, j'aurais choisis 7 jours entre les groupes ». Dans mon cas, c'était
une journée par capitale : je choisis donc un intervalle d'une journée. Tout dépend alors des photos a importer.

Pour chaque groupe, cliquez ensuite surEntrez un nom. Dans mon cas, vous l'aurez compris, je nomme mes groupes Paris et
Madrid :
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| Paris

16/10/2012, 20:16

#3) Ajouter des mots-clés

Renommer les groupes

) Madrid
02/10/2012, 11:23316:59

%3 Ajouter des mots-clés

Notezles cases a cocher a c6té de chaque groupe : elles permettent de n'importer que certains groupes. Dans mon cas, j'ai tout
coché.

Pour démarrer le transfert, cliquez sur Importer et patientez quelques instants :

Importation de photos et de videéos...

Importation de I'élément 5 sur 28 Importation en cours

[] Effacer aprés I'importation

Annuler

A la fin du transfert, vos sous-dossiers ont bien été créés avec le format de nomchoisi dans les options :

; 2012-10-02 Madrid

Dossiers créés en fonction des groupes vus précédemment
, 2012-10-16 Paris

Ils contiennent les photos, classées par « événements ».
Et voila, nous savons désormais récupérer des photos depuis un APN ! Comme vous pouvez le voir, I’application Photos et le
logiciel Galerie de photos font a peu prés la méme chose, mais le logiciel permet de faire plus de paramétrages. C’est souvent

ainsi: les logiciels Bureau sont en général plus complets que les applications Metro.

Maintenant que notre ordinateur contient des photos, nous allons pouvoir nous intéresser a leur gestion, grace a la Galerie de
photos. Pour l'instant, nous l'avons a peine ouverte. Que diriez-vous de découvrir son interface un peu plus en détails ?

Sice n'est déja fait, ouvrez la Galerie photos. Premiére chose a noter : la présence du fameuxruban que nous avons déja croisé
plusieurs fois, notamment dans 1’explorateur Windows.

= Ruban Accueil de la Galerie photos (cliquer pour agrandir)

Ce ruban est présent lors de I'ouverture de la Galerie. Mais il y en a d'autres, accessibles grace auxonglets supérieurs : Accueil
(ruban ci-dessus), Edition, Recherche, Création et enfin A ffichage.

Sous les rubans, la fenétre est divisée en trois parties :
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e 3 gauche, un volet de navigation, du méme type que celui présent dans le lecteur Windows Media. Vous y sélectionnez le
répertoire contenant les photos qui vous intéressent ;

e au centre, sont affichées les photos du répertoire sélectionnées dans le volet précédent ;

e enfin, a droite, une section dépendant de la photo sélectionnée. Elle permet d'obtenir des informations et d'effectuer
certaines actions que nous allons voir plus loin. Si cette section n’apparait pas, cliquez sur le bouton
Volet des mots-clés et légendes dans le ruban Affichage ;

Le contenu de la Galerie est récupéré depuis la bibliothéque Images de Windows. Tout comme pour la musique dans le lecteur
Windows Media, vous pouvez gérer la bibliotheque directement depuis la Galerie, grace au menu contextuel :

JE':J Toutes les photos et vidéos ‘_JU|||EJ[ 28'12 |

‘|e=l Imager - :
B8 Vidéoy  Deévelopper
Développer tout Gestion de la bibliothéque Images
> =) Périphérg Gérer la bibliothéque Images... L}

Créer un dossier

Notons également la présence de la bibliothéque Vidéo dans le volet de navigation. Eh oui, les appareils photos font aussi des
vidéos ! La Galerie permet donc également de les gérer.

Naviguer dans ses photos

Sivous organisez votre photothéque comme nous l'avons vu précédemment, c'est-a-dire avec des dossiers pour chaque «
événement » (Paris, Madrid, etc.), alors vous devriez voir apparaitre tous ces dossiers dans le volet de navigation de gauche
(sous le lien Images). Sélectionnez-en un pour faire apparaitre son contenu dans la partie centrale de la Galerie.

Vous pouvez méme sélectionner un niveau supérieur dans l'arborescence, afin de visionner tous les sous-dossiers en méme
temps. Par exemple, si vous sélectionnez le niveau Images, alors c'est toute la photothéque qui sera affichée :

4 EJ Toutes les photos et vidéos
|k Images Bibliothéque Images sélectionnées

> B vidéos
Autrement dit, toutes vos photos apparaitront dans la partie centrale de la Galerie.

Diaporama

Pour lancer un diaporama, cliquez sur le bouton correspondant dans le ruban Accueil. Les photos présentes dans la partie
centrale défileront alors en plein écran, avec quelques effets de glissement bien sympathiques. Pour sortir du diaporama,
appuyez sur la touche Echap de votre clavier. Je ne mlattarde pas plus sur ce diaporama car il n'apporte pas grand-chose de plus
que celuide la visionneuse photos de Windows ou de ’application Photos. La Galerie photos dispose de cette fonctionnalité,
mais ce n’est clairement pas cela quirend le logiciel intéressant.

Rechercher et filtrer les photos

Un des grands intéréts de la Galerie photos est qu'elle permet de chercher dans ses photos de maniére trés simple et rapide. Cela
se fait tout naturellement dans le ruban Recherche :

= oan : " Ruban Recherche (cliquer pour agrandir)

vous voulez cherchez dans toutes vos photos, sélectionnez le niveau le plus haut : la bibliothéque Images (ou méme
Toutes les photos et vidéos sivous voulez chercher dans les vidéos également).

ﬂ Toutes les recherches que nous allons voir ici s'appliquent au niveau d'arborescence choisidans le volet de gauche. Si

Le premier groupe du ruban Recherche, a l'extréme gauche, permet de filtrer les photos par date. Par exemple, le bouton Dates
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ouvre un calendrier :

Accueil Edition Recherct
Dates | Mois Années ' I I
rs

2012 juillet

9 11 14 22
2012 juin

25

2012 mai

B & 9 M0 11 12 13 .
Calendrier de recherche de photos

15 16 17

2012 awvril

22 26

2012 mars

17 13 19 23 24
2012 féwrier

4 5 18 19 20 21 22

23 24 25

Vous remarquez que toutes les dates ne sont pas disponibles : seuls les jours ou des photos ont été prises apparaissent. Passez
la souris sur ces jours pour faire apparaitre les photos correspondantes dans la partie centrale de la Galerie. Une fois que vous
aveztrouvé¢ la date qui vous intéresse, cliquez dessus pour figer la recherche. Un cadre va alors apparaitre dans la partie centrale,
au-dessus des photos :

Rechercher par: = X
Dossier: Images Rechercher partout Date de la prise: 14/07/2012
Cadre de filtres

Ce cadre indique quels filtres de recherches sont actifs. En l'occurrence, le dossier sélectionné (dans le volet de gauche) est
Images et la date est le 14 juillet 2012.

Sivous répétez l'opération sur d'autres dates, elles seront également ajoutées a ce cadre et la partie centrale contiendra les
photos correspondantes :

Date de la prise: 14/07/2012 7 25/06/2012 7 19/03/2012 7 05/02/2012 Plusieurs dates sélectionnées

Les possibilités de recherches ne s'arrétent pas aux dates. Grace au ruban Recherche, vous pouvez filtrer les photos par notes,
par mots-clés ou méme en fonction des personnes quiy sont représentées ! Dans l'exemple suivant, tous les filtres présents dans
le cadre ont donné comme résultat une seule photo :
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Rechercher par: = X
Dossier: Images Rechercher partout Date de la prise: 01/01/2011 Personnes : Sabrina Motation :

M Uniguement

‘JaPl\fler 231 1 [1 élément, 1 sélectionné)

Une recherche trés sélective

Notons qu'un groupe de bouton Recherche rapide est présent dans le ruban Accueil :

r.ll E 1 B Mois - [ﬁ

I u h iy~ Matatuon = Recherche Recherche rapide dans le ruban Accueil
(e < B avecindicateur T ge tegte

Recherche rapide

Tous ces filtres se basent sur les informations contenues dans vos photos. Pour qu'ils soient efficaces, il faut donc que vos
photos comportent un maximum d'infos. Bien souvent, les photos ne contiennent que quelques informations telles que la date
ou, parfois, l'emplacement géographique. Pour aller plus loin, il va donc falloir entrer les informations « a la main », apres l'import
des photos.

On a vu que vos photos contenaient des informations utiles telles que la date du cliché, l'emplacement géographique, etc. Ces
informations dépendent des capacités de votre appareil photo. Par conséquent, il se peut que vos photos ne contiennent pas
ces informations. Il se peut également que ces informations soient erronées ! Par exemple, silheure est mal réglée sur votre APN,
alors toutes les photos contiendront cette erreur. Pas top. Heurcusement, il est tout a fait possible d'éditer ces informations a
posteriori. Pour se faire, naviguez dans vos photos comme on I'a vu précédemment pour faire apparaitre celles qui vous
intéressent dans la partie centrale. Lorsque vous sélectionnez une photo, ses informations sont indiquées dans la partie de
droite de la Galerie :

Personnes

Identifier une personne

. Cui est-ce?

Emplacement

Ajouter un emplacement Changement des informations d'une photo

Legende

| Dans la neige.|

Mots-clés descriptifs

Ajouter des mots-clés descriptifs

La Galerie permet d’ajouter diverses informations. Ci-dessus, j'ajoute une légende a ma photo.
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Si la Galerie reconnait un visage sur la photo, alors elle vous le soumet et vous demande son nom:

Identifier une personne

. Chun est-ce?

iz

'ﬁ Lise
| o |

I Matthieu Identifier quelqu'un sur une photo

Sabrina
Lol

H Séverine

Cliquez sur Qui est-ce ? pour entrer un nouveau nomou indiquer une personne déja renseignée sur une précédente photo. Grace
a cela, vous pourrez par la suite faire des recherches sur la personne indiquée. Pratique ! Au fur et a mesure que vous identifierez
des personnes, la Galerie sera en mesure de reconnaitre automatiquement les personnes présentes sur les photos.

En dessous, d'autres informations sur la photo sont disponibles :

Informations
Mom de fichier: DSCWN3370JPG

Date dela prise: 24/02/2012 1118 A yres informations sur le photo
Taille: 2,76 Mo
Motation :

[P

Indicateur :

Nous y trouvons le nomdu fichier, la date de prise de vue, etc. Mais aussiune notation : plus vous aimez la photo, mieux vous
notez ! Cela, toujours dans le but de pouvoir chercher vos photos favorites par la suite. La photo précédente méritait bien un 4/5
vous ne trouvez pas ? Remarquez également l'indicateur, qui est une fagon de marquer une photo (en vue d'y apporter des
modifications plus tard par exemple). Dans tous les cas, cliquez sur l'information pour la modifier.

Bien, mais changer les informations d'une seule photo a la fois est un peu fastidieux. Vous pouvez apporter ces modifications a
tout un lot de photos. Je sélectionne par exemple les photos de mon voyage a Madrid, grace au volet de navigation de gauche :

4 EJ' Toutes les photos et vidéos
4 = Images
4| 2| Mes images Sélection de toutes les photos de Madrid
. 2012-10-02 Madrid
y 2012-10-16 Paris

Dans la partie centrale, toutes les photos présentes correspondent bien a des photos prises a Madrid. Je les sélectionne donc

toutes grace au bouton Sélectionner tout duruban Accueil, puis japplique a tout le lot I'information sur I'emplacement
(dans la partie de droite) :
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Emplacement

Madrid]|
Madrid, COL, Mexique
Madrid, Communauté de Madrid, Espagne

Madrid, Espagne ) :
. Ajout d'un emplacement géographique
Madrid, I4, Etats-Unisl ! P geogapid

Madrid, Madrid, Espagne
Madrid, NE, Etats-Unis
Madrid, NY, Etats-Unis

Lorsque vous tapez le nomd’une ville, une liste déroulante affiche les possibilités correspondantes. Cela permet non seulement
d’éviter les fautes de frappes (« Madrod », ¢a n’existe pas) mais aussi d’ajouter auxphotos des coordonnées GPS précises.

Avec tout cela, vous étes en mesure d'apporter toutes les informations utiles a vos photos. Vos recherches seront beaucoup plus
précises et trouver des photos deviendra trés simple.

Lorsque vous sélectionnezune ou plusieurs photos, il est possible de les partager grace a la section correspondante du ruban

Accuell :
"'"" oo
_ Courrier Section Partager

Partager

Notez en particulier la présence du bouton SkyDrive, dont nous parlions dans la partie précédente. VWous pouvezen effet lier le
service de cloud a la Galerie photos. Pour cela, il suffit de vous connecter grice au bouton adéquat, toujours dans le ruban
Accueil :

3 8
= P Se connecter avec son compte Microsoft

Se Mario

connecter Bodu~

Sivous avezun compte Microsoft, les identifiants sont les mémes que ceux que vous utilisez pour vous connecter a8 Windows.
Sivous aviez choisi d'utiliser un « compte local », alors vous ne pourrez pas profiter de ce service, pas plus que de SkyDrive ou
de tout autre service Microsoft.

Pour finir, je vous propose une petite initiation a la retouche de vos photos.

Nous allons donc finir en beauté ce chapitre en apprenant a retoucher des photos. Et pas besoin d’étre graphiste, retoucher des
photos grace a la Galerie est enfantin ! Le résultat est souvent trés satisfaisant. Bien sir, les retouches photos professionnelles
ne seront pas mises a notre portée ici (pour cela, d'autres logiciels autrement plus compliqués, tels que Photoshop ou Gimp
seraient nécessaires ), mais nous avons déja de quoi nous amuser un peu.

Pour modifier une photo, double-cliquez sur sa miniature dans la partie centrale de la Galerie. Le logiciel va alors entrer dans un
mode différent de ce quia été vu jusqu'ici : le ruban Accueil va disparaitre et le ruban Edition sera étoffé :

----- == Ruban Edition (cliquer pour agrandir)

Clest le mode d'édition de photos. Pour en sortir, cliquezsur le bouton Fermer le fichier,adroite surle ruban.

Apporter des modifications a une photo grace a la Galerie ne pourra se faire que sur les fichiers de type JPEG. Ce n'est
pas un probléme car, comme on l'a vu au début de ce chapitre, JPEGest le type de prédilection des photos numériques.
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Rogner : recadrer la photo

Apporter des modifications

Une fois votre photo ouverte dans le mode d'édition, vous pouvez commencer a lui apporter des modifications. Commengons par
le bouton Rogner (c'est-a-dire recadrer).

Raogner

-

Bouton Rogner

Recadrer une photo peut s'avérer nécessaire dans bien des cas. Lorsque vous cliquez sur le bouton Rogner, une grille apparait
sur votre photo. Vous pouvez déplacer cette grille, l'agrandir, la rétrécir, etc. Fiez-vous a la forme du curseur : il représente l'action

que vous pouvez faire. Par exemple, sur la capture ci-dessous, le curseur présent sur le coin supérieur gauche de la grille indique
que vous pouvez changer la taille du recadrage :

Recadrage d'une photo Photo : www.photo-libre. ff

Pour valider, appuyez sur la touche Entrée de votre clavier (ou bien cliquez a nouveau sur le bouton Rogner, du ruban Edition).
Enregistrer ou annuler les modifications
Le recadrage vous satisfait ? Parfait ! Vous pouvez donc quitter le mode d'édition grace au bouton Fermer le fichier:

Bouton Fermer
Fermer le

fichier
Le message suivant va apparaitre :

Vos modifications ont été automatiquement
enregistrées.

Vous pouvez annuler vos modifications a tout moment en

Enregistrement automatique aprés fermeture
cliquant sur Annuler.

[ ] Me plus afficher ce message
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Comme indiqué, les modifications ont été enregistrées automatiquement. En gros, vous n'avez pas a vous préoccuper de
l'enregistrement : fermez simplement le mode d'édition.

@ Euh, d'accord mais si je ne suis pas satisfait de ma modification ? La photo originale est perdue a jamais ?

Non, bien sir. A tout moment vous pouvezrevenir au cliché initial graice au bouton Revenir a 1'original, présent dans
le ruban dition :

=2
=

[
Revenir a |
‘original =

Bouton Revenir a l'original

Apres un petit message de confirmation, les modifications apportées sont perdues et votre photo retrouve son état original.
Vous pouvez faire cette manipulation juste aprés avoir modifié la photo ou bien en revenant dans le mode d'édition plus tard, ¢ca
n'a pas d'importance : la Galerie enregistre I'état initial de la photo.

Nous allons a présent voir quelques autres retouches possibles. Je ne le préciserai plus, mais vous pourrez toujours utiliser le
bouton Revenir a l'original.

®

Yeux
rouUges

Bouton Yeuxrouges

I arrive (trop) souvent de voir des photos gachées par l'effet « yeuxrouges ». Le bouton correspondant dans le ruban Edition
vous permet de corriger cela trés facilement. Une fois ce bouton sélectionné, vous n'avez plus qu'a encadrer I'eeil (ils vont méme
par deuxen général) a corriger. La Galerie s'occupe alors de tout :

Correction des yeuxrouges

& Bouton Retouche

Retouche

Personne n'est parfait. Nous ne sommes pas a I'abri d'un gros bouton sur le nez le jour de notre mariage par exemple. Et bien str,
quand on regarde les photos : on ne voit plus que ¢a ! Pour éviter que les commentaires de la belle-famille portent plus sur le
bouton que sur la robe ou le costume, gommons cette petite imperfection !

Prenons l'exemple de notre papy recadré de tout a lheure. Il est gentil, papy, mais il a un petit bobo sur le front qui ne rend pas
trés bien ! Pour le gommer, sélectionnez le bouton Retouche et encadrez la zone sensible :

Une retouche

Apres un traitement de quelques secondes, le bobo a disparu :
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Retouche :

avant / apres

Redresser : si vous aviez bu lors de la prise d'image
E Bouton Redresser
Redresser

Autre probléme récurrent sur les photos : la ligne d'horizon. Elle a parfois tendance a ne pas se tenir a l'horizontal (avouez que
c'est béte pour une ligne d'horizon) ce qui donne un mauvais effet sur les photos.

Sur la photo suivante, prise d'un bateau sur une mer visiblement déchainée, un simple clic sur le bouton Redresser permettra
au pére Fourras de retrouver tout son équilibre dans sa cabine :

Redressement de la photo

Notez que la photo redressée est plus petite que l'originale : c'est normal, la Galerie a dii raboter quelque peu les bords pour
pivoter l'image. Mais comme les APN prennent généralement les photos avec une trés grande résolution, cette petite diminution
ne se fera pas sentir.

Quelques effets de style

Votre appareil photo vous permet probablement de réaliser quelques effets de style tels que le « noir et blanc » ou le fameux «
sépia ». Ces effets sont peut-étre sympathiques dans certains cas, mais une fois la photo prise avec un tel mode, il est impossible
de retrouver les « vraies » couleurs. Donc plutot que d'utiliser les fonctions de l'appareil photo avant le cliché, pourquoine pas
réaliser ces effets a posteriori ? Utilisez pour cela la palette des effets :

“ - !
‘ . ¥ | . Effets

4|

Effets
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Ainsi, vous avez toujours le choix: garder les couleurs d'origine ou bien appliquer un effet. Ci-dessous, l'effet « sépia » :

i -
b

Effet Sépia

Réglages manuels

Toutes ces modifications automatiques ne vous satisfont toujours pas ? Pas de souci, il vous est possible d'apporter des
réglages beaucoup plus précis grice au bouton Ajustement manuel :

—i

Bouton Ajustement manuel
Ajustement

manuel

Ce bouton ouvre un panneau dans la partie de droite de la Galerie, contenant quatre boutons. Chacun de ces boutons permet
d'ouvrir une palette de réglages, comme par exemple 'ajustement des couleurs :

Ajuster I'exposition
Ajuster la couleur

Température de couleur

Teinte

.__.|
|
el

Ajustement manuel des couleurs

C

Saturation

Redresser la photo

Ajuster les détails

Je vous laisse le soin de faire varier ces réglettes pour voir les effets apportés a la photo. Les notions de température de couleur,
teinte ou saturation sont des notions graphiques un peu délicates a appréhender. Ce n'est pas pour rien qu'il existe des études
de graphisme... Mais avec un peu de pratique et de patience, vous pourrez faire quelques réglages sympathiques.

Ajustement automatique

Bouton Ajustement automatique
Ajustement
automatique =

Pour finir, j'aimerais vous parler du bouton Ajustement automatique. Ce bouton est en réalité une combinaison de tout ce que
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nous avons vu jusqu'ici. Je vous en parle car il est présent dans l'interface, mais il est assez capricieux. Comme son nom l'indique,
il fait un traitement « automatique » sur toute la photo : redressement, imperfection, réglages de contraste, etc. Le probléme, c'est
que la Galerie se prend parfois les pieds dans le tapis et fait... pire que mieux ! Dans ce cas, le mieux est encore d'annuler la
modification et de faire les modifications une par une, « a la main », comme ci-dessus.

e Les principauxtypes de fichiers d’images et de photos sont le JPEG (.jpeg), le bitmap (.bmp) et le PNG (.png). Le format le
plus adapté auxphotos numériques est le JPEG.
Tout comme pour les tags MP3, les JPEG contiennent des informations sur les photos, en plus des clichés eux-méme.
On regarde des photos numériques avec I’application Photos c6té Metro et avec la visionneuse de photos c6té Bureau.
Limport de photos depuis un appareil photo numérique peut étre fait via ’explorateur Windows, avec I’application
Photos ou bien avec un logiciel tel que la Galerie photos.

e [a Galerie photos permet d’éditer les informations des fichiers JPEG et de rechercher des photos facilement. Ce logiciel se
base sur la bibliotheque Images de Windows.

e La Galerie photos permet également de faire quelques retouches simples telles que rogner, corriger les yeuxrouges,
effacer des imperfections ou encore redresser une image.
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Les vidéos et le montage vidéo avec Movie Maker

Musiques, photos... on avance ! Passons maintenant a la vitesse supérieure en combinant les deux, pour arriver a la vidéo. Dans
ce domaine, le numérique a 1a encore bouleversé les usages. Je vous parlerai bien du temps ou on montait les films a la main, a
coups de ciseaux et de morceaux de Scotch mais... je ne I'ai pas connu. Bien siir, le montage vidéo, ¢ca a également été du jonglage
entre plusieurs cassettes pour mettre bout a bout des morceauxde films, mais cela n'a jamais été vraiment simple et pratique pour
les monsieur et madame Tout-le-monde que nous sommes. Jamais, jusqu'a I'ére du numérique bien str. Car, comme nous allons le
voir ici, importer un film et le monter devient extrémement simple avec un ordinateur. Bien s{ir, vous ne réaliserez pas le prochain
blockbuster hollywoodien avec les outils que nous allons voir ici, mais il y a tout de méme de quoi vous amuser un peu.

Nous allons suivre un plan relativement similaire a celui des deux précédents chapitres. Nous nous intéresserons tout d'abord
aux principaux types de fichiers vidéo, puis nous verrons comment récupérer une vidéo depuis une caméra numérique. Nous
passerons ensuite au montage, grace au logiciel Movie Maker.

Comme pour les photos et les musiques, il existe plusieurs types de fichiers vidéo. Dans le chapitre précédent, nous avons parlé
de la compression des photos, qui permet de baisser le poids en octets des fichiers, sans pour autant diminuer trop fortement la
qualité. Comme vous vous en doutez, les vidéos peuvent également étre compressées : les vidéos ne sont finalement que des

suites d'images (beaucoup d'images) accompagnées de son. Les fichiers vidéo sont donc trés lourds. Il y a méme de fortes
chances pour que ce soit les plus gros fichiers que vous ayez a manipuler.

Les types de fichiers vidéo que vous croiserez probablement sont les suivants :

les AVI (fichiers en .avi) ;

les MPEG (fichiers en .mpeg) ;
les WMYV (fichiers en .wmv) ;
etc.

Iy en a beaucoup d'autres. Voyons a présent comment les lire sur l'ordinateur.

Les vidéos déja présentes sur l'ordinateur

On l'oublierait presque tant il est orienté vers la musique, mais le lecteur Windows Media est aussiun lecteur vidéo. Je ne
mattarderai pas sur la question car le principe est exactement le méme que pour la musique. Dans le volet de gauche, choisissez

simplement le lien Vidéos. Vous retrouvez alors vos vidéos dans la partie centrale, que vous pouvez glisser-déposer dans la
liste de lecture de droite :

* | Titre Durée Année de sortie Genre

B Bibliothéque

.
4 |¢| Sélections b
k| Chansons francg

| Ma super sélecti

Liste non enregistrée

k| Autre sélection
4 [ Musique
4, Artiste
(=) Album
) Genre Déplacer des éléments ici
VIDEODD0B VIDECO0O7 pour créer une sélection,

=l Images

m

ko Liste non enregistrée

= Enregistrement(s)
ED Autre média

=

> L

VIRGINMEGA

m

Se connecter VIDEOO00S VIDEO0009 DS Eibiche:
Les vidéos avec le lecteur Windows Media
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Les vidéos présentes sont celles de la bibliothéque Vidéo de Windows. Wous pouvez bien slir modifier le contenu de cette
bibliotheéque, soit depuis le lecteur, soit directement dans Windows. Le principe est le méme que pour la bibliothéque Musique.

On retrouve l'équivalent c6té Metro, avec cette fois 1'application Vidéo.

Tuile de l'application Vidéo

Vidéo

Les vidéos sont projetées en plein écran, ce qui est toujours agréable. Les habituels éléments tels que la barre de progression,
les boutons lecture, suivant, précédent, etc. apparaissent en surimpression et disparaissent au bout de quelques secondes de
visionnage.

Lecture d'une vidéo avec l'application dédiée

Sur I’écran d’accueil de I’application, vous avez acces a toutes les vidéos contenues dans votre bibliothéque Vidéos.
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@ Vidéeo xbox

mes vidéos >

0 min 19 sec

2008-09-21
AT 57 32

Montreal _ .
Les vidéos de la bibliothéque

0 min 51 sec

2011-04-02
20.47.21
EVG_EVJF_WL

Vous aurez de plus accés a un « marché » sur lequel vous pourrez acheter des films. Je ne m’y attarde pas plus que ca étant
donné le caractére hautement publicitaire de la chose... En somme, rien de nouveau par rapport & ce que nous avons vu avec
Papplication Musique ou ’application Photos.

Les DVD et Blu-ray

Je vous le disais dans le chapitre introductif de cette partie : Windows est par défaut incapable de lire les DVD et Blu-ray. Vous
pouveznéanmoins palier a ce manque tres facilement en installant un logiciel tiers tel que VLC.

Tuile du logiciel VLC

Pour lire un DVD ou un Blu-ray, choisissez simplement entrée Ouvrir un disque dans le menu Média :

Media | Lecture Audio Vidéo Ou

Cuvrir un fichier.,

[ Ouvrir un dossier.. Ouvrir un disque avec VLC
Ouvrir un disque..,
q [
1]

Chuvrir un flux réseau...

o

Sélectionnez alors simplement le type de disque et le lecteur dans lequel vous I’avez inséré avant de cliquer sur le bouton Lire.
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Dans mon cas, le DVD est dans le lecteur D: | :

Sélection du disque
@ DVD () Blu-Ray ) CD audio () svepiveD
Pas de menus Choix du type de disque a lire

Périphérigue disque | D:\ - ETERMAL_SUMSHINE_SPOTLESS_MIMD v | [ Parcourir...

Un jeu d’enfant ! Dommage que Windows ne soit pas capable de faire ¢a tout seul comme un grand.

Je vous encourage vivement a essayer VLC plus en détail. C’est un trés bon logiciel, également capable de lire de la vidéo et de
la musique. Qui sait, peut-étre le préfererez-vous au lecteur Windows Media et aux applications Musique et Vidéo ?

Enfin, l'extraction de vidéos a partir de DVD ou Blu-Ray devra étre faite a 'aide de logiciels spéciaux que nous ne verrons pas ici.
La raison est simple : il est plus difficile de décrypter l'information d'un DVD que celle d'un CD. De plus, bien souvent, les
fabricants aiment a verrouiller leurs produits dans le but (soi-disant) de lutter contre le piratage. C'est parfois aberrant car si vous
voulez mettre un film que vous avez acheté en DVD sur votre baladeur vidéo, vous ne pourrez pas. Mais c'est comme ¢a.
Espérons que les choses évoluent !

Nous commengons a avoir 'habitude : que ce soient les musiques ou les photos, le principe de rangement que je vous propose
est toujours le méme. Les fichiers sont accessibles via la bibliothéque Windows correspondante. Pour les vidéos, je vous
conseille donc d'utiliser un des répertoires de la bibliothéque Vidéos. Le répertoire Mes vidéos, déja inclus par défaut dans cette
bibliothéque, fera par exemple trés bien l'affaire.

Bien stir, comme d'habitude, vous pourrez placer vos vidéos ou bon vous semble, vous étes absolument libres de votre choix. Si
un autre répertoire a votre préférence, je vous conseille toutefois de I'ajouter a la bibliotheque Vidéos.

Branchement de la caméra

Tout comme pour les appareils photo, le branchement de votre caméra a votre ordinateur pourra étre fait de différentes fagons,
selon son type. Parmi les caméras numériques les plus courantes, on retrouve :

les caméras a carte (cartes de type SD par exemple, comme pour les appareils photos) ;
les caméras a cassette (cassettes de type Mini DV) ;

les caméras a disque dur;

etc.

Les caméras les plus répandues aujourd’hui sont de loin les caméras a carte. Sic’est le cas de votre caméra, alors vous pouvez
utiliser un lecteur de carte comme on I'a vu dans le chapitre précédent, ou bien utiliser le cable USB fourni avec I’appareil. Avec
une caméra a disque dur ou a cassette mini-DV, il va falloir utiliser un cable différent : le FireWire (€galement appelée i.LINK ou
IEEE 1394). Le port FireWire pourra étre repéré sur votre ordinateur par le symbole suivant :

"ﬂ’ Logo du port FireWire

Etant donné la quantité de solutions possibles, si vous ne parvenez pas a brancher votre caméra, je ne peuxque vous conseiller
la notice d'utilisation de celle-ci.

Import de la vidéo
Une fois la caméra branchée et démarrée, nous allons pouvoir importer la vidéo. Heureusement, Windows facilite les choses en

harmonisant quelque peu la fagon d'importer les vidéos, quel que soit le type de caméra. Quelques instants aprés avoir branché
la caméra, la fenétre suivante apparait :
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¥
Tﬁ Importer la vidéo

Marm :

Montreal

(®) Importer |a vidéo compléte
(") Choisir les parties de la vidéo & importer

i) Graver toute la vidéo sur un DVD

Options d'importation

Précédent Annuler

Choixdu type d'import de la vidéo

Celle-ci vous demande d'indiquer le nomde la vidéo a importer puis vous propose trois choix: Importer la vidéo complete,
Choisir les parties de la vidéo a importer, ou Graver toute la vidéo sur un DVD. Nous allons voir ici l'action la plus courante :

lI'import de toute la vidéo. Choisissez donc cette option et cliquezsur Suivant.

Ensuite, il ne vous reste plus grand-chose a faire que d'attendre que la vidéo soit importée. Selon le type de votre caméra, les
étapes ne seront peut-étre pas exactement les mémes que ci-dessous mais ce n'est pas bien grave. Dans mon exemple, j'ai utilisé
une caméra a cassette (mini DV), j'ai donc par exemple comme étape préalable le rembobinage de la bande. Dans tous les cas,
patientezjusqu'a la fin de la « capture ». Notez les informations disponibles sur cette méme fenétre : sont, entre autres, indiqués
la durée de la vidéo importée ainsi que 'espace mémoire utilisé et celui restant sur le disque dur.

Importer la

v Rembobinage de la bande...
® Capture de la vidéo...
Enregistrement du fichier...

Arréter
Vidéo importée ; 00:00: 16
Taille du fichier vidéo : 57,43 Ma
Espace restant sur C: 53,64 Go
Images ignorées ; Mon disponible

[] afficher 'apercu en grand écran

| Arnuler

Import de la vidéo en cours

A tout moment, vous pouvez arréter l'import de la vidéo grice au bouton Arréter.
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Une fois I'étape de capture terminée, Windows passe a une étape trés importante du processus : la découpe du fichier vidéo.

Création de plusieurs fichiers & partir de la vidéo importée en cours. ..

- J
Découpage en plusieurs fichiers vidéo

Durée restante : 4 minutes, 21 secondes

Annuler

Cette étape consiste a créer plusieurs fichiers vidéo a partir du film que vous venez d'importer.

@ Quel intérét ? J'ai demandé lI'import de toute la vidéo en une seule fois, moi.

Il'y a plusieurs intéréts a cette découpe. Tout d'abord, comme nous l'avons vu plus haut, les fichiers vidéo sont trés lourds. 11
n'est pas rare de manipuler des fichiers de plusieurs centaines de mégaoctets. Sitous ces fichiers étaient regroupés en un seul, le
fichier résultant serait alors de plusieurs gigaoctets, ce quin'est pas simple a manipuler (le pauvre Windows ne saurait plus ou
donner de la téte).

Deuxieme intérét : la découpe par plan. En effet, Windows se base sur les scénes de votre vidéo pour découper le fichier. Si tout
se passe bien, chaque scéne aura son fichier vidéo propre. Cela s'avérera trés pratique pour la gestion des fichiers, mais aussi
pour le montage de la vidéo que nous allons voir dans quelques instants.

Avant de passer au montage, ne soyez pas étonnés de voir la Galerie photos s'ouvrir a la fin de la création des fichiers vidéo.
Comme nous l'avions vu, la Galerie est capable d'afficher vos fichiers vidéo. Vous pouvezalors voir que ces fichiers ont été
placés par défaut dans le dossier Mes vidéos, lui-méme inclus dans la bibliothéque Vidéos.

JE':_'Z Toutes les photos et vidéos ‘_JUl”Et 28'12 (1 élément, 1 sélectionné)
- =l Images
4 B Vidéos
# Mes vidéos
) Vidéos publiques

vidéos apparaissent aussi dans la Galerie photos

Ces fichiers sont trés bien 13, mais si vous souhaitez les déplacer, vous pouveztrés bien le faire en utilisant I'explorateur
Windows.

Nous allons maintenant nous intéresser au montage vidéo, grace au logiciel Movie Maker. Commengons par découvrir son
interface.

Pour commencer, les rubans supérieurs sont la encore de la partie. C'est bien siir grace a eux que nous allons tripatouiller notre
vidéo. IlIs sont accessibles via leurs onglets : Accueil, Animations, Effets visuels, etc. Le reste de l'interface est composé de deux
sections principales :

e 3 gauche, un petit moniteur vous permet de regarder le montage en cours ;
e 3 droite, le banc de montage.
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Vision d'ensemble de Movie Maker (cliquez sur l'image pour l'agrandir)
Les vidéos, photos et musiques sont déposées sur le banc de montage, ou les modifications seront apportées. L'indicateur

présent sur le banc (symbolisé par une barre noire) indique la position de la lecture en cours sur le moniteur. Il peut étre
facilement déplacé grace a la souris :

Indicateur de position dans le banc de montage

Selon I'€1ément sélectionné sur le banc de montage (a l'aide de l'indicateur), la barre d'onglets des rubans est modifi¢e. Par
exemple, sije positionne l'indicateur sur une vidéo accompagnée d'une musique (nous verrons trés bientdt comment faire cela),
alors les onglets Edition et Options sont surmontés par des indicateurs colorés :

Outils vidéo  Outils audio ) ) ] )
i Repéres visuels pour trouver les fonctionnalités utiles

Edition Options

Cela signifie que les outils concernant la vidéo se trouvent dans le ruban Edition et que ceux concernant la musique sont placés
dans le ruban Options. Ce n'est pas la premiere fois que l'on croise ce petit « truc » visuel, trés pratique pour se repérer dans le
logiciel et savoir ou cliquer.

Enfin, j'attire votre attention sur la barre d'acces rapide, située tout en haut a gauche. Elle contient des boutons que vous
utiliserez trés souvent :

4 “) @ = Boutons de la barre d'acces rapide

Dans l’ordre :

e enregistrer le projet (nous verrons ¢a trés vite également) ;
e annuler la derni¢re modification (également accessible avec le raccourci clavier ctrl+z) ;
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e rétablir la modification (aprés l'avoir annulée) ;
e cn bonus, le petite fleche vous permet d'ajouter d'autres boutons dans cette barre d'accés rapide.

Pour garnir votre banc de montage, cliquezsur le bouton Ajouter des vidéos et des photos,présent surle ruban
Accueil.

E-_-=l
Ajouter des vidéos
et des photos

Bouton Ajouter des vidéos et des photos

Une fenétre d'explorateur s'ouvre, vous permettant de choisir les fichiers a importer. N'hésitez pas a en sélectionner plusieurs a la
fois (tous les fichiers créés lors du dernier import par exemple, qui se trouvent dans la bibliothéque Vidéos).

Chaque fichier est représenté sur le banc de montage par un « morceau de pellicule », plus ou moins long selon la durée de la
vidéo. Des apergus sont affichés sur chacune des scénes :

Fichiers présents sur le banc de montage

I
Fichier 1 Fichier 2

Mine de rien, placer des fichiers de cette fagon, c'est déja du montage ! Déplacez chaque scéne en glisser-déposer pour obtenir
l'ordre voulu. Utilisez le bouton de lecture du moniteur (triangle bleu) pour lire la vidéo ainsi constituée. Pour voir un instant
précis de la vidéo, déplacez l'indicateur (la barre noire) et constatez le résultat sur le moniteur.

Pour retirer un fichier du banc de montage, faites un clic droit sur ce dernier et choisissez Supprimer. Vous pouvez également
utilisez la touche Suppr de votre clavier.

Bien souvent, il est nécessaire de redécouper une scene, pour enlever une partie inintéressante ou tout simplement raccourcir un
plan trop long (et donc ennuyeux). Placez I'indicateur a l'endroit exact ou vous voulez couper la vidéo, puis cliquez sur l'onglet
Edition. Notezl'indication suivante qui vous met sur la voie, au-dessus de l'onglet :

Outils vidéo o
Onglet Outils vidéo

Edition

Deux choixs'offrent 4 vous : Fractionner ou Découper.

Boutons Fractionner et Découper
Fractionner Crutil

Découper

Fractionner

En cliquant sur le bouton Fractionner, la scéne sélectionnée sera divisée en deuxa l'emplacement de l'indicateur.
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Fractionner E

s,
e ey

T
oot

fichier

Sila découpe ne vous plait pas, n'oubliez pas que vous aveztoujours la possibilité de revenir en arriére grace au bouton
d'annulation de la barre d'accés rapide ou avec le raccourci clavier ctri+z.

Découper

Autre possibilité : I'outil Découper. Cette fois, un nouveau ruban apparait (le ruban Découper) et la découpe se fait grace au
moniteur. On y définit des points de début et de fin, afin de ne conserver que ce qui se trouve entre les deux:

Selon que la découpe vous plaise ou non, utilisez les boutons Enregistrer le découpage ou Annuler duruban
Découper, pour revenir au banc de montage :

H X

Enregistrer le découpage ou Annuler
Enregistrer le Annuler
découpage

Découper un fichier

Que serait un filmsans titre ? Ou sans générique ? Bon ok, nous ne sommes pas Spielberg ou Tarantino, mais ce n'est pas pour
autant que nos montages ne peuvent pas €tre agrémentés de la sorte. Nous allons nous intéresser ici aux trois boutons suivant,
présents sur le ruban Accueil :

&2 Titre
i=l| Légende Boutons Titre, Légende et Générique
42| Générique ~

Titre

Un titre, d'un point de vue « Movie Maker », est un texte qui apparait avant une scéne, sur un fond uni. Sélectionnezla scéne a
faire précéder d'un titre et cliquez sur le bouton Titre. Un titre par défaut est ajouté juste avant la scéne, cliquez dessus afin
d'entrer le texte de votre choix:

Comme ce sera le cas pour les légendes et les génériques, lorsque vous sélectionnez un titre sur le banc de montage, le ruban
Format (surmonté de l'indication Outils texte) devient disponible :

Outils texte

Onglet Outils texte
Format

Ce ruban présente des outils de modification de texte. Mieux qu'un long discours, voici un schéma résumant les modifications de
texte possibles :
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Paolice Taille du texte
Segneﬁ /MTransparence

Mettre en gras == G [ - A & (= @ Alignement du texte ;.o jirsrents outils dédition

Pojic Q Paragraphe

Mettre en italique Taille du texte

Couleur du texte

d'un texte

Vous pouvez également paramétrer la couleur d'arriére plan, I'heure de début (& quel moment précis le titre va apparaitre) et la
durée d'affichage :

! ,’ &Cnuleurd arriére-plan -

5 Heure de début: (2,31 s i ) .
Modifier ',j = Outils d'ajustement du texte

le texte W Durée du texte: 7,00 -
Ajuster

Enfin, le ruban Format vous offre une palette d'effets d'affichage vous permettant de faire apparaitre votre titre de bien des
manieres :

e - et B St = -

Tal

Effets
Les effets disponibles

Pour attribuer un effet a un titre, sélectionnez ce dernier et laissez votre souris quelques secondes sur l'effet désiré (sans cliquer)
pour avoir un apergu. Si l'effet vous convient, cliquez dessus pour l'appliquer au titre. Des titres assez ¢laborés, avec rotation de
texte et effets de lentilles sont disponibles. Je vous laisse les essayer par vous-méme.

Légende
Une légende est trés similaire a un titre, je ne mlattarderai donc pas dessus. La seule différence réside dans le fait qu'une légende
est sur la vidéo, et non sur un fond uni. Pour ajouter une légende, placer I'indicateur a I'endroit voulu sur le banc de montage et
cliquezsur le bouton Légende vu plus haut. Les mémes outils que précédemment sont disponibles dans le ruban Format :
modification du texte, ajustements de temps, effets, etc.

Générique

De la méme fagon, les génériques sont trés simples & mettre en ceuvre. Ce ne sont ni plus ni moins que des textes qui défilent.
Cette fois, les génériques sont positionnés a la fin du banc de montage (donc a la fin de votre montage).

On ajoute une musique a notre montage grace au bouton Ajouter de la musique:

‘Jﬁ Bouton Ajouter de la musique
Ajouter de la
musique =

Comme pour un texte, on modifie une musique en la sélectionnant et en se laissant guider par le ruban. Cette fois-ci, c'est vers les
outils audio que nous allons nous tourner :
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I Outils audio | . .
Onglet Outil audio

Options

Le ruban Options alors disponible est composé des parties suivantes :

= 'Y Définir I'heure de début | Heure de début : |7,00 s
I\ 9 _ﬂ Apparition en fondu @ | Aucune - J :
== Définir le point de début | Point de début: 10,92 s

Yolume de ¢ pj iti . - | | Fractionner
pmnse ) Ll - Définir le point de fin | Pointdefin: 173,875 =
\ Audio \ Montage ?
Réglage du volume Fondus Fractionner Durées
(plus ou moins fort Evite les débuts et Exactement Voir les explications
selon le son de la fins de musique comme pour la ci-dessous
vidéo d’origine) abruptes découpe de vidéos

Les différents outils audio

Rien de bien compliqué par rapport a tout ce que nous avons vu jusqu'alors, sice n'est la gestion des durées. Trois options sont
disponibles :

heure de début : instant du filmou est positionnée la piste audio ;
point de début : début de la piste audio. Sile point de début est a 3 secondes par exemple, alors les trois premicres
secondes de la chanson ne seront pas entendues ;

e point de fin : fin de la piste audio. Sile point de fin est & 5 secondes par exemple, alors la piste audio s'arrétera a la
cinquie¢me seconde de la chanson (peu importe la valeur du point de début).

Les transitions définissent de quelle fagon s'enchainent les différentes scénes de votre montage. Par défaut, iln'y a pas de
transition : la scéne B commence directement apres la scéne A. Cela convient dans la plupart des cas, mais il peut étre intéressant
d'utiliser des transitions différentes pour réaliser des effets telles que les fameuses ellipses, ou bien tout simplement pour
agrémenter la vidéo.

Les transitions sont disponibles dans le ruban Animations. Pour en appliquer une, sélectionnez une scéne et rendez-vous donc
sur ce ruban :

Accueil Animations Effets wisuels Projet Affichage

Les transitions disponibles

-

-

Transitions

Dans Movie Maker, les transitions s'appliquent toujours au début de la scéne sélectionnée. Ainsi, pour appliquer une
transition a la fin d'une sceéne, c'est sur la scéne suivante qu'il faudra l'appliquer.

Lorsqu'une transition est appliquée, un repére visuel sous la forme d'un triangle gris apparait dans le coin inférieur gauche de la
scene :

Repére visuel indiquant qu'une transition est définie sur la scene

Pour supprimer une transition, sélectionnez la scéne et choisissez simplement la premiére transition de la liste, nommée
Aucune transition.
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Enfin, le ruban Effets visuels vous permet d'appliquer un traitement particulier a la scéne sélectionnée. Ces effets vous
rappelleront probablement ceuxde la Galerie photos : noir et blanc, sépia, etc.

Accueil Animations Effets visuels Projet Affichage Edition Options

: Les effets
- s

Effets
visuels

Une petite réglette pour modifier la luminosité de la vidéo est également disponible. Elle sera trés utile lorsque vos vidéos auront

¢été faites dans des endroits sombres. Mais attention, cela détériore trés vite la qualité de I'image.

1]

Comme vous pouvez le constater, réaliser un petit montage a l'aide de Movie Maker n'est pas bien compliqué. Mais cela prend
tout de méme du temps ! Il est rare de faire tout un montage en une seule fois. Nous allons donc maintenant voir comment faire
pour sauvegarder votre travail, dans le but de le reprendre plus tard.

Enregistrer un projet

Apres avoir édité un texte (avec le bloc-notes par exemple), enregistrer son contenu a pour effet de créer un fichier de type texte
sur le disque dur. Ca, vous le saviez déja. En toute logique, aprés avoir €dité une vidéo avec Movie Maker, enregistrer cette
derniere devrait créer un fichier de type vidéo sur le disque dur. Mais (mal)heureusement, ce n'est pas le cas.

Fichies  Edition Format  &ffichage T
Salut les ramid |

["E
—

mon texte.bd

Quel est

le type de fichier d'un projet Movie Maker ?

Dans Movie Maker (comme avec tout logiciel de montage vidéo), les fichiers créés lors de l'enregistrement sont appelés des «
projets ». Voyons pourquoi.

Les projets Movie Maker

Enregistrer un projet
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Pour bien comprendre ce que sont les projets Movie Maker, nous allons commencer par en créer un. Autrement dit, nous allons
enregistrer notre montage. La procédure est la méme que dans la grande majorité des logiciels : ouvrez le menu principal et
choisissezEnregistrer le projet.

A L &= [

Mouveau projet
S g P L Enregistrer le projet

Enregistrer le projet

Enregistrer le projet sous

Une fenétre d'explorateur s'ouvre : elle vous permet de choisir le nomde votre projet ainsi que 'emplacement sur le disque dur.

+ 1 Bl « Docu.

Organiser - Mouveau dossier

A N A
0 Favons

4 Bibliothéques
@ Documents
=l Images
JF Musique

™ vidéos
ﬁ Groupe résidentiel

M Ordinateur
LT 4

b Mes documents v Rechercher dans : Mes docu...

Madifié le

Aucun élément ne correspond a votre recherche,

Choixde

Mom du fichier: | Mon filmawlmp

Type: | Projets Movie Maker (*wlmp)

(% Masquer les dossiers

Enregistrer Annuler

l'emplacement du projet

Par défaut, Movie Maker vous propose d'enregistrer vos projets dans le répertoire Mes documents. Cet emplacement est tres
bien, mais comme d'habitude, vous &tes libres d'en choisir un autre.

Et voila, votre projet est maintenant créé. Allons maintenant voir de plus pres & quoiressemble ce fichier.

Différences entre un projet et une vidéo

Ouvrez l'explorateur Windows et rendez-vous dans le répertoire que vous aviez choisi lors de I'enregistrement (pour ma part,
Projets Movie Maker). Le fichier créé ressemble a ceci :
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ﬁf—‘ Fichier wimp

Maontreal wimp

Remarquez I'extension du fichier : wlmp. Votre fichier est donc de type wimp, soit Windows Live Movie Maker Project. Pour
information, Live est l'ancien nomde la suite Windows Essential. Le nomde la suite a changé mais pas le type de fichier. Clest
quelque chose d'assez courant.

Sivous ne voyezpas les extensions de vos fichiers, c'est que votre explorateur Windows n'est pas paramétré pour les
afficher. Pour remédier a cela, je vous invite a relire le chapitre 5 de la premicre partie : Jouons avec les fichiers.

Lorsque nous avons évoqué les différents types de fichiers vidéo en début de chapitre, je ne vous ai pas parlé des fichiers wimp.
Et pour cause : ce ne sont pas des fichiers vidéo a proprement parler. Autrement dit : vous ne pouvez pas les ouvrir avec un
lecteur de vidéo (le lecteur Windows Media ou l'application Vidéo par exemple). Le seul logiciel capable d'ouvrir les wlmp est
Movie Maker.

Sivous regardez les propriétés de votre fichier wlmp (clic droit sur le fichier puis Propriétés), vous remarquerez que sa taille
est loin de ressembler a la taille d'un fichier vidéo :

Taille 13,2 Ko (13 560 octets)  Petite taille pour un fichier censé contenir des vidéos, non ?

En effet, nous l'avons vu, les vidéos sont des fichiers trés lourds pesant bien souvent plusieurs centaines de mégaoctets ! Mon
projet ne fait ici qu'une dizaine de kilooctets, ce qui est dérisoire (n'hésitez pas a jeter un ceil a l'annexe « La mémoire de votre
ordinateur : les octets »). On voit donc bien que le projet Movie Maker ne contient pas de vidéos. En réalité, il ne contient que
les informations du montage et les liens vers les vidéos. Par exemple, son contenu pourrait étre :

le montage commence avec un titre de 5 secondes sur fond noi, avec le texte « Montréal - Tour inclinée » ;

il se poursuit avec la vidéo tirée du fichier ma_video l.avi;

vient ensuite une vidéo tirée du fichier ma_video_2.avi, dont seules les dix premic¢res secondes ont été conservées ;
le montage se termine par un générique contenant le texte « bla bla bla... ».

Bref, le fichier wimp ne contient que des informations sur les vidéos et le montage, mais ne contient pas les vidéos elles-mémes.

Cela a deux impacts dont il faut étre bien conscient :

e un fichier wlmp n'est pas une vidéo : sivous lI'envoyez a un ami, il ne pourra pas le lire ;
e les vidéos quiont servi au montage sont liées au projet : si vous déplacez ou supprimez ces vidéos, le projet ne pourra
plus les retrouver et le montage sera « cassé ».

J'attire vraiment votre attention sur ce second point. Les projets wimp contiennent les informations sur les vidéos, ce qui inclut
leur emplacement sur le disque dur. Siles vidéos sont déplacées ou supprimées, le projet ne sera pas capable de les retrouver.
Lorsque vous ouvrirez votre projet a nouveau, les vidéos (ou photos, musiques, etc.) manquantes seront marquées comme ceci :

I Fichier source introuvable

@ Mais alors je fais tout ce montage pour quoi, sije n'ai pas de vidéo a la fin ?

Patience, nous allons voir bientdt comment obtenir une vraie vidéo a partir de notre projet Movie Maker...

Avant de passer a la suite, voyons comment ouvrir un projet précédemment enregistré. La méthode est similaire a n'importe quel
logiciel :
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e soit vous double-cliquez sur le fichier wimp a ouvrir ;
e soit vous démarrer Movie Maker et choisissezOuvrir un projet dans le menu principal.

Comme promis, voyons a présent comment finaliser votre projet Movie Maker, c'est-a-dire comment créer une véritable vidéo,
lisible partout et par tous.
Finaliser le montage : créer une vidéo

Enregistrer un projet ne suffit pas a créer une vidéo. On l'a vu, un projet n'est pas un fichier vidéo en tant que tel : vous ne
pouvezdonc pas le lire dans un lecteur classique ou le partager avec un ami. Voyons donc maintenant comment finaliser votre
projet et ainsi créer une vidéo.

Créer un nouveau fichier vidéo

Créer un fichier vidéo résultant de notre montage est probablement I'étape la plus simple du processus (le plus dur étant le
montage lui-méme, bien entendu). Cliquez simplement sur le bouton suivant, présent sur le ruban Accueil :

Enregistrer
le film =

Bouton Enregistrer le film

LAY Sivous cliquez sur la petite fleche présente sur le bouton, une liste de choix va apparaitre. Sélectionnez alors le bouton
Recommandé pour ce projet.

Une fenétre d'explorateur va s'ouvrir, vous demandant un nom pour votre vidéo et I'emplacement sur le disque dur.
L'emplacement par défaut est le dossier Mes vidéos de la bibliothéque Vidéos. C'est un bon choix, mais vous mélangerez alors les
vidéos brutes (non montées) et les montages finalisés. A vous de voir si vous ne préférez pas séparer les deux.

Remarquons également le type de fichier de la vidéo créée. Cette fois, on reconnait bien un type de fichier vidéo, le wmv:

Type: | Fichier vidéo Windows Media (*.wrmv) v Type de fichier de sortie : on

parle bien de fichier vidéo a présent

Patientez jusqu'a la fin de la création de la vidéo, jusqu'a obtenir la fenétre suivante :

Votre fichier vidéo Montreal. wmv est terming

Vous pouvez lire votre fichier vidéo maintenant ou cuvrir le dossier qui le Création de la vidéo
contient,

Lire l [Guwir le dussier] [ Fermer l

terminée

Je vous conseille vivement d'ouvrir le dossier contenant la vidéo, histoire de constater la bonne création du fichier :

Fichier wmv

Montreal wmv
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Et voila le travail ! A partir de plusieurs fichiers vidéo extraits de votre caméra, vous en avez créé un seul, monté et présentable a
vos amis. Vous pouvez l'ouvrir avec ’application Vidéo (double-cliquez sur le fichier devrait suffire) ou le lecteur Windows Media
pour voir le résultat de votre travail.

Sivous souhaitez partager votre vidéo, utilisez I'un des boutons de la section Partager du ruban Accueil :

You
n .. B Section Partager

Fartager

Comme pour la Galerie de photo, il est possible d’utiliser SkyDrive directement depuis Movie Maker. Vs identifiants Microsoft
vous seront la encore utiles pour vous connecter :

; 3 . ..
: —_—Pp = = Connexion a son compte Microsoft

Se Mario
connecter Bodu~

II's'agit la encore de votre compte Microsoft, donc les identifiants sont les mémes que ceuxutilisés pour vous connecter a
Windows. Sivous utilisez Windows sans compte Microsoft (avec un « compte local » donc), alors vous ne pourrez pas profiter
de ce service.

Les principaux types de fichiers vidéo sont les AVI (.avi), les MPEG (.mpeg) et les les WMV (wmv).
Pour regarder des fichiers vidéo, on peut utiliser ’application Vidéos c6té Metro ou bien le lecteur Windows Media c6té
Bureau.
Par défaut, Windows 8 ne sait pas lire les DVD et Blu-ray. Il faut pour cela utiliser un logiciel tiers tel que VLC.
On importe des fichiers vidéo depuis une caméra numérique avec ’explorateur Windows ou bien le logiciel Movie Maker
(cette méthode est préférable car adaptée a tous les types de caméras).
Lors de I'import d’une vidéo, celle-ci est découpée en fichiers selon les scénes filmées.
Movie Maker permet de réaliser un petit montage de ses vidéos, comprenant ’ajout de titres, de génériques, de musiques
ou encore d’effets visuels.

e Un projet Movie Maker est un fichier dont ’extension est .w/mp. Ce n’est pas un fichier vidéo a proprement parler. Il ne
peut donc pas étre lu sans Movie Maker.

e Quand un montage est terminé, on 1’exporte sous forme d’un fichier vidéo ou on le partage directement sur Internet,
notamment via SkyDrive (nécessite d’étre connecté avec son compte Microsoft).
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Les disques en tout genre

Dans le derier chapitre de cette partie consacrée au multimédia, j'aimerais aborder avec vous les disques en tout genre : CD,
DVD et Blu-ray. A moins que vous ne soyez pas sortis de chez vous depuis la grande époque des vinyles, jimagine que vous
saveztous déja ce que sont ces petites galettes. Ce que nous allons voir ici vous permettra de créer vous-méme ces disques, a
partir de disques vierges (non fournis avec le tutoriel, désolé). Nous distinguerons deuxtypes de gravure : les CD de sauvegarde
et les CD audio.

Linformatique, c’est la gestion automatisée des informations, des données. Tout est question de données, du moindre fichier
texte a la plus grosse vidéo. Les disques sont une des méthodes possibles pour stocker ces données. Mais alors pourquoi
existe-t-il différents types de disques ? Et d’abord, quels sont ces différents types exactement ?

Les disques courants (que vous avez probablement tous chez vous) sont les CD, les DVD et plus récents, les Blu-ray. Comme je
le disais, tous servent de supports de stockage. La principale différence entre euxréside dans leurs capacités respectives. En
effet, un DVD peut contenir plus de données qu’un CD. Et un Blu-ray peut contenir plus de données qu’un DVD. C’est aussi

simple que cela.
M B/a-rayﬂf5£

__r| ﬁ oM wﬁ
CD, DVD et Blu-ray.

DIGITAL AUDIO

Pour vous donner un ordre d’idée, un DVD est I’équivalent d’environ 7 CD. Un Blu-ray représente environ 5 DVD (soit 35 CD !).

Mais comment est-il possible de stocker plus de données sur une surface qui elle, reste identique ? Il y a plusieurs réponses a
cette question. Mais la principale d’entre elles est I'épaisseur des gravures faites sur le disque : on « écrit » plus fin surun DVD
que surun CD. La surface étant la méme, on a donc la possibilité d’écrire plus de données.

Pour lire et écrire sur un disque, les lecteurs / graveurs utilisent un rayon laser. Selon la couleur du rayon, il est alors possible
d’écrire sur le disque de facon plus ou moins précise (et donc plus ou moins fine). Ainsi, pour les CD, le rayon est infrarouge,
pour les DVD il est rouge et enfin pour le Blu-ray il est... bleu. Eh oui, le nom Blu-ray vient de la couleur du rayon : « blue ray »
en anglais signifie « rayon bleu ». La raison de ’absence du e dans le nom B/u-ray est administrative : cela a permis aux
concepteurs (la société SONY) de déposer la marque.

On peut voir ces trois types de disques comme des évolutions successives. Le DVD est I’évolution du CD et le Blu-ray est celle
du DVD. Mais ces évolutions ont été bien faites : chacune est compatible avec la précédente (on parle de « compatibilité
ascendante »). Ainsi, un lecteur / graveur de DVD pourra se charger de CD et un lecteur/ graveur de Blu-ray pourra s’occuper de
ses deuxanceétres.

Comme on peut s’en douter, il n’est pas possible de graver n’importe quel disque. Par exemple, vous ne pouvez pas utiliser le CD
audio d'un artiste quelconque poury graver vos propres fichiers MP3. Le disque est en effet verrouillé. Il vous faut pour cela
utiliser un CD vierge, que vous trouverez un peu partout dans le commerce (méme en grandes surfaces).

Lorsqu’on se trouve devant un rayon de disques vierges, on peut vite prendre peur face a tous ces types différents. Pourtant, si
on sait ce qu’on veut, ¢’est trés simple. Tout d’abord, quel que soit le disque (CD, DVD ou Blu-ray), il existe deux grandes
catégories :

o les disques inscriptibles : ce sont les disques vierges de base. Vous pouvez les graver une fois et une seule. Ils sont a
usage unique sivous préférez ;

e les disques réinscriptibles : ce sont les disques vierges qui peuvent tre gravés et re-gravés a I'infini (ou presque).
Alors, me direz-vous, pourquoine pas acheter uniquement des disques réinscriptibles ? Eh bien pour une raison toute
béte : ils sont plus chers que les disques classiques.
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Les choses pourraient étre simples mais il a fallu que les constructeurs définissent des noms étranges pour chaque type de
disque. Les CD inscriptibles s’appellent ainsi des CD-R (en anglais, « Recordable » signifie « Enregistrable ») et les CD
ginscriptibles s’appellent CD-RW (« ReWritable » signifie « Réinscriptible »).

@ Ah ok, ¢’est simple ! Pour les DVD c’est donc DVD-R et DVD-RW ?

Eh bien non. @ Du moins, pas seulement : il existe d'autres type de DVD. Et pour les Blu-ray, c'est encore différent ! Bon, dit
comme cela, ¢a a l'air compliqué... Mais c'est en réalité trés simple ! Wici un petit tableau récapitulatif pour fixer les idées :

CD DVD Blu-ray
Inscriptible CDR |DVD-Ret+R BDR

Réinscriptible | CDRW | DVD -RW et +RW | BD RE

Mais alors pourquoinous embétent-ils avec ces + et ces - pour les DVD ? Tout simplement parce que les DVD - et les DVD +
sont deuxnormes différentes. Les DVD + ont été inventés un peu plus récemment que les DVD - et sont plus adaptés a certains
types d’utilisations comme le stockage de données (par opposition a la vidéo). De nos jours, tous les lecteurs / graveurs de DVD
supportent les + et - donc, n’ayez pas d’inquiétude. Ne soyez simplement pas surpris de croiser ces normes étranges en
magasin.

Enfin, comme vous pouvezle voir, ’abréviation de Blu-ray n’est pas BR comme on pourrait le croire, mais BD (pour Blu-ray
Disc). De plus, le W du disque réinscriptible a été remplacé par un E (BD-RE) et iln’y a pas d’histoire de + ou -.

Ayez simplement ce petit tableau en téte lorsque vous devrez acheter des disques vierges. Ce n'est pas plus compliqué que ca.

Maintenant que nous sommes capables de choisir nos disques vierges, passons auxchoses sérieuses : la gravure. Nous allons
nous intéresser a deuxtypes de gravure :

e graver un CD ou un DVD de données : un CD ou un DVD qui vous permettra de stocker n’importe quel fichier (pour faire
une sauvegarde de photos par exemple) ;
e graverun CD audio : un CD que vous pourrez lire sur votre chaine hi-fi.

Ce qu’on appelle un DVD de données (ou un CD de données, mais ici je ne parlerai plus que de DVD car le principe est le méme)
n’est autre qu’un support de stockage : il vous permet de sauvegarder n’importe quel type de fichier, a condition qu’il ne
dépasse pas la taille limite du disque. C’est un peu comme une extension de votre disque dur, sauf que la gravure d’un DVD est
plus longue que I’écriture sur le disque dur (le graveur « grave » dans le DVD, comme un tailleur de pierre dans le marbre). 1y a
donc un aspect « défnitif » qui limite assez Iutilisation des CD et DVD de nos jours, surtout depuis ’apparition des clés USB.
Mais Windows a plus d’un tour dans son sac et propose une petite astuce pour passer outre cette limitation.

Pour graver un disque de données, commencez par I'insérer dans votre graveur avant de vous rendre dans l'explorateur
Windows, section Ordinateur (le lien est accessible dans le volet de gauche de I’explorateur). Votre DVD (-/+, R/RW, peu importe)
est alors accessible :

o Lecteur DVD RW (D)
> DVD dans l'explorateur Windows
sl 438 Go libres sur 4,38 Go

Double-cliquez dessus pour ouvrir I'utilitaire de gravure. Windows vous propose alors de donner un titre a votre disque. Ce titre
apparaitra dans l'explorateur Windows une fois le DVD gravé. Wous devez ensuite choisir entre deux options que nous allons
détailler :
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Comment voulez-vous utiliser ce disque ?

Titre du disque: Photos ski 2012

() Comme un lecteur flash USB

Enregistrez, modifiez et supprimez 3 tout moment des fichiers
du disque. Ce disque fencticnnera sur les ordinateurs exécutant
Windows XP ou supérieur, (Systéme de fichiers dynamigque)

- Deuxchoixde gravure
(@) Avec un lecteur de CD/DVD

Les fichiers gravés en groupes ou individuels ne peuvent pas
étre modifiés ou supprimés aprés la gravure. Le disque
fonctionnera également sur la plupart des ordinateurs.
(Mastérizg)

Lequel choisir ?

Commengons par la seconde option sivous le voulezbien : Avec un lecteur de CD/DVD. C’est en quelque sorte I’option «
classique » de gravure. Sivotre DVD n’est pas réinscriptible, vous ne pourrez I'utiliser qu’une seule fois. Et s’il ’est, vous
pourrez le réutiliser mais alors il faudra écraser tout ce quis’y trouve a chaque fois.

Lautre option, Comme un lecteur flash USB, vous permet d’utiliser votre DVD comme s’il s ’agissait d’une clé USB classique :
vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des fichiers au disque, sans avoir a écraser le tout a chaque modification. Cela,
autant de fois que vous le voulez et que votre DVD soit réinscriptible ou non. Eh oui, cela fonctionne méme avec les DVD (-/+) R,
pas seulement avec les RW.

Mais alors, pourquoi s’embéter avec la solution la plus contraignante ? Autant choisir tout le temps Comme un lecteur
flash USB ! Non ?

Eh bien il y a un petit bémol a ne pas négliger avec cette option : un CD ou DVD gravé comme un lecteur flash USB ne pourra
étre lu que surun ordinateur équipé de Windows (a partir de la version XP, donc par a peu pres tous les Windows que vous avez
une chance de croiser). Si vous désirez, par exemple, graver un DVD de photos pour un ami qui posséde un ordinateur Mac ou
Linux, alors il ne pourra pas le lire. Vous étes alors obligé d’utiliser la méthode Avec un lecteur de CD/DVD qui, bien que plus
contraignante, a le mérite d'étre universelle.

Quel que soit votre choix, cliquez sur le bouton Suivant : la fenétre présentant le contenu (vierge ou non) du disque s'ouvre.
Pour choisir les fichiers a y graver, ouvrez une nouvelle fenétre d’explorateur Windows et faites tout simplement glisser les
fichiers souhaités vers la fenétre du disque :
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Faire glisser les fichiers a graver dans la fenétre du disque

Une fois votre sélection faite, cliquezsur le bouton Graver sur un disque pour lancer la gravure. Aprés quelques
minutes, votre disque est prét.

Encore une fois, si vous avez choisila méthode Avec un lecteur de CD/DVD, alors vous ne pourrez plus changer les
fichiers présents sur le disque (a moins bien str de tout écraser dans le cas d’un disque réinscriptible).

Avec la méthode Comme un lecteur flash USB, vous pouvez désormais ouvrir votre DVD (toujours depuis la section Ordinateur
de l'explorateur) comme s’il s’agissait d’un simple dossier, puis y modifier les fichiers. Lorsque vous éjecterez le disque, les
modifications seront alors automatiquement gravées (cela pourra prendre un peu de temps, n’oubliez pas qu’il s’agit toujours de
gravure).

Passons maintenant a un autre type de CD qu’il vous est possible de graver : les CD audio.

Graver un CD audio

Les CD audio se distinguent des CD de données par leur capacité a tre lus sur n’importe quelle chaine hi-fi (ou autoradio, etc.).
Pour graver un CD audio, nous allons nous servir a nouveau du lecteur Windows Media. Aprés tout c’est logique : c’est bien de
musique dont il s’agit ici. Commencez donc par ouvrir le logiciel qui, je ’espére, vous est maintenant familier. Vous retrouvez
votre bibliothéque musicale, qui contient tous les titres MP3 que vous avez copiés sur votre ordinateur.

Dans le volet de droite, notez la présence de trois onglets :

Lecture | | Graver || Synchron.. | Les trois onglets du lecteur Windows Media

Nous avons déja vu les onglets Lecture et Synchroniser, reste l'onglet Graver. Placez-vous donc dessus et procédez de la méme
fagon que pour constituer une liste de lecture : faites glisser les titres de votre bibliothéque vers le volet de droite. Vous pouvez
bien str utiliser des titres provenant d’albums différents afin de vous faire des compilations de vos chansons préférées.
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Un CD audio contient environ 80 minutes de musiques. Lorsque vous constituez votre liste de pistes a graver, une barre bleue
vous indique le temps restant sur le CD (il faut pour cela avoir inséré le CD au préalable) :

Lecteur de CD (I:)
ﬁ CD audio

b
n!-'l Espace occupé sur le CD audio a graver

CD R 57:12 disponible(s) sur 80 minutes

Une fois votre liste préte, vous n’avez plus qu’a cliquer sur le bouton Démarrer la gravure pour lancer la gravure. Aprés
quelques instants, votre CD audio est terminé et vous pouvez I'utiliser dans votre chaine hi-fi ou votre autoradio. Vous pouvez
alors passer d’une piste a ’autre comme vous le feriez avec n’importe quel CD audio du commerce.

Pour les curieux, quelques paramétrages sont disponibles en cliquant surOptions de gravure supplémentaires:

Bibliothégue Plug-ns Corfidentialité Sécurité Reéseau
Lecteur Extraire de la musigue Périphériques Graver Performances

A & Spédfiez les paramétres de gravure de disques audio et de disques de donnges.
~

General

Vitesse de gravure ; i W . .
" e Options supplémentaires

Ejecter le dizque aprés la gravure

CD audio

Egaliser le volume sur tous les morceaux

Graver le CD sans blanc entre les morceaux

de gravure de CD audio

La vitesse de gravure est un paramétre important a prendre en compte : plus elle est rapide, plus le risque de voir la gravure
échouer est grand (et inversement). Et quand la gravure d’un CD audio échoue, le CD devient inutilisable et irrécupérable (sauf
pour un disque réinscriptible). Mais si vous possédezun graveur de bonne qualité, il ne devrait pas y avoir de probléme, méme a
vitesse élevée.

Notez enfin les petites options tres pratiques permettant d’égaliser le volume sur toutes les pistes et de graver le CD sans blanc
entre les morceaux. En effet, si vous faites une compilation de titre provenant de plusieurs sources différentes, il y a des risques
pour que les enchainements ne soit pas parfaits. Ces options permettent donc de lisser les choses, autant que possible.

Certaines chaines hi-fi ou autoradios sont capables de lire des CD de données (par opposition aux CD audio). [In’y a
alors pas de limite de temps : seule la limite de mémoire (en mégaoctets) compte. En d’autres termes, on peut mettre 650
Mo de MP3 surun CD de données, alors qu'on était limité a 80 minutes sur un CD audio. Vous ne vous en rendez peut-
étre pas encore compte mais 650 Mo de MP3 équivalent a beaucoup plus de 80 minutes de musiques (tout dépend bien
str des morceaux). Les CD de données ne contenant que de la musique peuvent donc €tre trés intéressants sivotre
matériel est capable de les lire ! Malheureusement, ce n’est pas toujours le cas.

e Jlexiste trois grands types de disques : les CD, les DVD et les Blu-ray. Chaque lecteur est capable de lire le disque de
génération inférieure (un lecteur Blu-ray peut lire un DVD par exemple).
Les disques peuvent étre inscriptibles (une seule fois) ou réinscriptibles.
Graver un CD audio permet de le lire sur n’importe quelle chaine hi-fi ou autoradio, mais il ne pourra contenir qu'environ
80 minutes de musique maximum.

e Un CD de données peut contenir n’importe quel type de fichier. Certaines chaines hi-fi sont capables de lire les fichiers
audio présents surun CD de données, ce qui permet de graver davantage que 80 minutes de musique.

e Graverun CD de données peut étre fait comme une clé USB. Ainsi, on ajoute et on retire des fichiers trés facilement. Cette
méthode n’est possible que sur Windows (et pas sur d'autres OS comme Mac OS ou Linux).
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Gérer les comptes utilisateurs

L'informatique s'adresse maintenant a toute la famille, ce qui implique forcément quelques problématiques telles que le partage
d'un seul et méme ordinateur entre plusieurs personnes. Tout le monde ne va pas vouloir le méme fond d'écran, les mémes
applications sur I'écran Démarrer, etc. 1l faut parfois pouvoir cloisonner les utilisateurs au sein d'un seul et méme ordinateur.

Windows propose pour cela les comptes utilisateurs, qui vont faire l'objet de ce chapitre. Nous avons déja rapidement abordé ce
point car il est nécessaire d’avoir un compte Microsoft pour profiter de quelques fonctionnalités que nous avons vues
précédemment (le Windows Store, ’application SkyDrive, etc.). Dans ce chapitre, nous allons revenir plus longuement sur ces
fameux comptes Microsoft. Nous verrons comment créer et modifier de nouveaux comptes afin de permettre a chacun d'avoir son
propre environnement de travail. Nous verrons également un type de compte un peu spécial : le compte invité.

Vous utilisez forcément votre ordinateur avec un compte utilisateur. Le nom de ce compte apparait en haut a droite de I’écran
Démarrer, rappelez-vous :

M att h ieu . Nom et avatar de l'utilisateur en cours

Bodu

Ce compte, vous ’avez défini au premier démarrage de 'ordinateur ou de la tablette. Nous allons a présent voir comment en créer
un nouveau.

Tout au long de ce chapitre, nous allons prendre un exemple ou deux utilisateurs se partagent un ordinateur :

e Matthieu, le compte déja existant (celui défini lors de la premiére utilisation de l'ordinateur, c'est donc I'équivalent du
compte que vous avezutilisé jusqu'ici) ;
e Mario, le compte que nous allons créer et configurer dans ce chapitre.

Mais avant de commencer, je dois vous parler des comptes dits « Microsoft » et des comptes dits « locaux».

Pour se connecter a Windows 8, on peut utiliser deuxsortes de comptes utilisateurs : les comptes Microsoft et les comptes
locaux. La premiére fois que vous avez démarré votre ordinateur, vous avez fait le choix entre les deux (peut-étre sans méme vous
en rendre compte). Lors de la création d'un nouveau compte sur l'ordinateur, il faut également faire ce choix Alors, quelles sont
les différences entre ces deuxsortes de compte ? Eh bien la chose la plus importante a retenir est qu'un compte Micros oft est «
connecté » alors qu’un compte local ne I’est pas. En d’autres termes, le compte Microsoft est enregistrés chez Microsoft via
Internet, alors que le compte local n’est enregistré que dans l'ordinateur ou il est créé (d'ou le nom « local »). De cette différence
va en découler beaucoup d’autres !

Synchronisation sur plusieurs ordinateurs et tablettes

Tout d’abord, un compte Microsoft vous permettra de retrouver votre compte sur plusieurs ordinateurs ou tablettes. Des
options de synchronisation (que nous allons voir plus loin dans ce chapitre) vous permettront de retrouver votre environnement
de travail sur ces différents périphériques : vos thémes (fond d’écran, couleurs des fenétres, etc.), vos favoris Internet, les
parametres de certaines de vos applications, etc., tout cela vous suivra partout grace a votre compte Microsoft.

la deuxieme partie du tutoriel, nous avions pris I’exemple de SkyDrive pour illustrer le principe du cloud computing . Eh

O Cela ne vous rappelle rien ? Des données qui vous suivent partout en transitant via Internet ? Le cloud, bien str ! Dans
bien en voiciune nouvelle application.

Lorsque vous utiliserezun nouvel ordinateur ou une nouvelle tablette, il vous suffira de créer un compte utilisateur lié¢ & votre
compte Microsoft pour retrouver tous vos parametres.

En revanche, un compte local et tous ses réglages restent « enfermés » sur 'ordinateur ou il a été créé. Si vous changezde fond
d'écran sur votre ordinateur, vous ne le retrouverez pas sur votre tablette par exemple. Mais ce n'est pas tout !
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Acceés a tous les services Microsoft

Autre point trés important : le compte Microsoft vous permet d’accéder aux autres sites et services de Microsoft. Nous en avons
déja croisé plusieurs au cours des chapitres précédents, notamment Qutlook pour la messagerie électronique et SkyDrive pour
le stockage de fichiers en ligne.

Le Windows Store impose lui aussil'utilisation d'un compte Microsoft. Sivous choisissezun compte local, vous ne pourrez tout
simplement pas vous connecter au Windows Store ni installer de nouvelles applications Metro. Cela limite grandement l'intérét
de Windows 8...

M

Un compte Microsoft permet

4 Outlook

Windows
Store

d'utiliser les services tels que le Windows Store, Outlook.com ou encore SkyDrive

Il existe beaucoup d'autres services Microsoft. Nous en croiserons certains (pas tous) au cours de ce tutoriel, je vous laisse la
surprise de découvrir lesquels. @

Un compte local est limité a l'ordinateur sur lequel il a été créé. Il ne peut donc pas servir pour vous connecter a ces services.

Informations a fournir pour la création du compte

Un compte local ne permet pas de réaliser beaucoup plus de choses que la simple connexion a l'ordinateur. Ainsi, sa création ne
requiert que trés peu d'informations :

e un nomd'utilisateur (pseudonyme ou véritable nom, ¢a n'a pas d'importance) ;
e un mot de passe;
e ctune petite indication pour vous aidez a retrouver votre mot de passe en cas d'oubli.

En revanche, un compte Microsoft couvrant bien plus de services, sa création requiert plus de détails, a commencer par une
adresse mail, qui sera l'identifiant de votre compte Microsoft. Cette adresse mail peut provenir de n'importe quel fournisseur
(Yahoo, Google, Outlook, etc.). Les informations demandées lors de la création d'un compte Microsoft sont, entre autres :

une adresse mail donc (sivous n'en avez pas, il est possible d'en créer une nouvelle lors de la création du compte) ;
votre nom;

votre prénom ;

votre mot de passe ;

votre pays ;

votre code postal ;

une adresse mail de secours (facultatif) ;

une numéro de téléphone (facultatif) ;

une « question de sécurité », comme par exemple « Quel est le lieu de naissance de votre mere ? », qui servira a régénérer
votre mot de passe en cas d'oubli (facultatif) ;

e ct d'autres...

Cela fait beaucoup d'informations, je suis bien d'accord avec vous. Clest le prixa payer pour profiter des avantages d'un compte
Microsoft.

Vous I’aurez compris, un compte Microsoft permet de réaliser bien plus de choses qu’un compte local. Mais (car il y a toujours
un mais), en choisissant cette option, vous acceptez le fait d’étre enregistré chez Microsoft. Microsoft aura alors accés a vos
documents sur SkyDrive, vos mails, vos statistiques d’utilisation des applications du Windows Store, etc. C’est un choixa faire.
A vous de peser le pour et le contre entre les services proposés et les informations cédées. Finalement, ce n'est pas bien
différent de ce que vous faites déja lorsque vous prenez une carte de fidélité dans un magasin quelconque : vos coordonnées,
couplées a vos habitudes d’achat dans ce magasin, permettent de cibler facilement quelle campagne de publicité aura le meilleur
impact sur vous. Cest exactement la méme idée ici.

Bref, a vous de voir. Je voulais simplement que vous soyezconscients de ces problématiques. Personnellement, j utilise un
compte Microsoft et dans la suite de ce chapitre, nous allons également créé un tel compte.
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Dans la premiére partie du tutoriel, je vous ai parlé des deux panneauxde configuration de Windows : le panneau de
configuration c6té Bureau et celui c6té Metro. La création d’un nouveau compte utilisateur (local ou Microsoft) se passe dans le
panneau de configuration Metro, que je vous invite donc a ouvrir. Vous ne vous souvenez plus comment faire ? Eh bien
sélectionnez le charm Parameétres et cliquezsurModifier les paramétres du PC:

NEUF_1D89

E Ouvrir le panneau de configuration Metro

Motifications  Marche/&mé&t Mon
disponible

Maodifier les paramétres du PC

La section qui va nous intéresser ici est la section Utilisateurs :

R Matthieu Bodu
Personnaliser ~ matthiewbodu@yahoo.fr

Vous pouvez basculer sur un compte ocal, mais vos parametres ne seront pas

synchronisés entre les PC que vous utilisez

e 3 Basculer sur un compte local
MNotifications

Rechercher

Parta ger Changer votre mot de passe
Géeneral Créer un mot de passe image
Confidentialité Créer un code confldentiel
Appareils

Sans fil I it ST s e P
Options dergonomie 4 e

Synchroniser vos
parameétres ¥

Création d'un compte dans le panneau de configuration Metro.

C’est dans cette section qu’il est possible d’ajouter un utilisateur. Cliquez donc sur le bouton correspondant pour lancer la
création. Le premier écran est celui-ci :
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Ajouter un utilisateur

Quelle adresse de messagerie cette personne souhaite-t-elle utiliser pour se connecter
Windows ? (Si vous connaissez I'adresse de messagerie gu'elle utilise pour se connecter aux
services Microsoft, entrez-la ici.)

F\d resse de messagerie

Quand vous vous connectez & Windows avec un compte Microsoft, vous pouvez :
Téléchargez des applications a partir du Windows Store.
obtenez automatiquement votre contenu en ligne dans des applications Microsoft ;

synchroniser les paramétres en ligne pour donner aux PC la mé&me apparence ; cela inclut des
paramétres tels que les favoris et I'historique de votre navigateur.

Ajout d'un utilisateur

Sivous souhaitez créer un compte local (et tout ce que cela implique, ou plutdt n’implique pas), cliquez sur le lien

Se connecter sans compte Microsoft.Dans ce cas,ilne vous sera pas demandé d’adresse mail mais uniquement le
nomdu compte (le vrainomde la personne ou un pseudonyme, peu importe), son mot de passe et enfin une indication pour
retrouver le mot de passe en cas d’oubli.

Siau contraire vous souhaitez créer un compte Microsoft, entrez ’adresse de messagerie du nouveau compte. Deux cas de
figures sont possibles :

e la personne quiutilisera ce compte posséde déja une adresse de messagerie : ¢’est parfait, vous pouvez la saisir
directement et cliquer sur Suivant. Cette adresse sera alors liée a un nouveau compte Microsoft ;

e la personne quiutilisera ce compte ne possede pas d’adresse de messagerie : cliquez sur
S’inscrire pour obtenir une nouvelle adresse de messagerie.le compte Microsoft sera créé
avec cette nouvelle adresse.

Sivous saisissezune adresse mail déja liée a un compte Microsoft (dans le cas ou la personne l'avait créée pour utiliser
un autre service de Microsoft tel Outlook ou SkyDrive), alors la procédure sera déja achevée. En effet, les informations
nécessaires a la création du compte auront déja été données.

Dans les deuxcas, quelques informations personnelles vous seront demandées :
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(© Créez une nouvelle adresse de messagerie

Vous pouvez utiliser votre compte Microsoft pour vous connecter a Xbox LIVE, Windows Phone et
a d'autres services Microsoft.

Adresse de messagerie @N hotmail.fr W
Nouveau mot de passe
Confirmez le mot de

passe

Prénom

Pays/région France

Code postal

Annuler

Nouveau compte avec création d'une nouvelle adresse

Ici, la personne n'avait pas encore d'adresse de messagerie, je dois donc lui en définir une nouvelle. Au bout de quelques
secondes, le compte est alors créé :

Ajouter un utilisateur

Informez cette personne qu’elle doit étre connectée & Internet pour se connecter pour la premiére
fois.

mario.bodu@hotmail.fr

Nouveau compte avec adresse existante
S'agissant d'un compte Microsoft enregistré dans le cloud (chez Microsoft), il est impératif que l'ordinateur ou la tablette soit

connecté a Internet lors de la premicre utilisation du compte. C'est en effet & ce moment-la que Windows vérifiera que le mot de
passe est correct et que le compte est valide.
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De retour dans le panneau de configuration Metro, le nouveau compte est apparu :

+ Ajouter un utilisateur

H mario.bodu@hotmail fr

Voyons a présent comment configurer ce nouveau compte.

Nouveau compte créé

Sila création d'un nouveau compte se déroule dans le panneau de configuration Metro, sa configuration quant a elle doit étre
faite coté Bureau. Petit rappel sijamais vous en aviez besoin : le panneau de configuration Bureau s'ouvre en sélectionnant le
charm Paramétres, puis le lien Panneau de configuration (attention, il faut se positionner sur le Bureau au
préalable).

Parametres

Panneau de configuration
Ouvrir le panneau de configuration Bureau
Personnalisation

Infos PC

Aide

Autre méthode que nous n'avons pas encore vue pour ouvrir ce fameux de panneau de configuration : faites un clic droit tout en
bas a gauche de I'écran et sélectionnez Panneau de configuration.
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Programmes et fonctionnalités

Options d'alimentation

Observateur d'événements

Systeme

Gestionnaire de périphériques

Gestion du disque

Gestien de I'ordinateur

Invite de commandes Autre méthode pour ouvrir le panneau de configuration Bureau

Invite de commandes (admin)

Gestionnaire des taches

| Panneau de configuration

Explorateur Windows
Rechercher

Exécuter

Bureau

Pour configurer votre compte, rendez-vous dans la section Comptes et protection des utilisateurs,puis dans
Comptes d'utilisateurs:

Comptes et protection des utilisateurs | =3 EE) [ Comptes d'utilisateurs |
| Modifier le type de compte WD Ey Modifier le type de compte
'@' Cenfigurer le contrdle parental pour un utilisateur '@' Supprimer des comptes d'utilisateurs

Ouvrir la configuration des comptes dans le panneau de configuration

Dans la fenétre qui s'ouvre, vous pouvez accéder aux paramétres de l'utilisateurs en cours. Ici je suis connecté avec mon premier
compte, Matthieu Bodu :

Modifier votre compte d'utilisateur

Apporter des moedifications 3 meon compte dans les
paramétres de I'ordinateur

Matthieu Bodu
matthieu.bodu@yahoo.fr
Administrateur

Protége par mot de passe

'@' Madifier votre type de compte Modification du

'@' Gerer un autre compte

@ Madifier les parameétres de contréle du compte
= d'utilisateur

compte en cours

Pour modifier les parametres d'un autre utilisateur de l'ordinateur, choisissezle lien Gérer un autre compte et choisissez-
le dans la liste :
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Choisir 'utilisateur a modifier

Matthieu Bodu

matthieu.bodu@yahoo.fr mario.bodu@hotmail.fr
Administrateur Protégée par mot de passe
Protégée par mot de passe

Invite Liste des
Le compte Invité est désactive

comptes

Je vais a présent modifier le compte de Mario, créé précédemment, en commencant par l'un des plus importants parametres : le
compte doit-il étre administrateur ou standard ?

Le choixdu type de compte est trés important car il va définir ce que pourra ou ne pourra pas faire l'utilisateur. Il existe deux choix
possibles : administrateur ou standard. Pour faire ce choix, sélectionnezModifier le type de compte:

Choisir un nouveau type de compte pour mario.bodu@hotmail fr

mario.bodu@hotmail.fr
Protége par mot de passe

Compte standard ou
Standard

Les comptes standard peuvent utiliser la plupart des logiciels et medifier les paramétres systéme qui
n'affectent pas d'autres utilisateurs ou la sécurité du PC,

(@ Administrateur
Les administrateurs ont un contréle total du PC, s peuvent modifier tous les parameétres et acceéder a
I'ensemble des fichiers et programmes stockés sur le PC.

administrateur ?

Comme vous pouvez vous en douter, un compte administrateur aura plus de droits qu'un compte standard. Mais que cela
signifie-t-il dans la pratique ?

Avez-vous déja remarqué les petits boucliers qui se proménent un peu partout dans le panneau de configuration ? Nous venons
justement d'en croiser un :

B Gérer un autre compte  Exemple de petit bouclier
Eh bien ce bouclier signifie que seul un utilisateur de type administrateur pourra accéder a cet ¢lément de configuration.

@ Mais alors, sitout a ’heure jai réussia y accéder avec mon compte, c'est que je suis administrateur ?

Exactement ! Le compte utilisateur créé au premier démarrage de votre ordinateur (donc celui que vous utilisez probablement
depuis le début) est forcément de type administrateur. Vous étes 'administrateur de votre ordinateur, et heureusement ! Qui
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pourrait I'étre a votre place sinon ? En revanche, a I'école ou au bureau, vous ne devriez pas étre administrateur car cette tache
revient en théorie au service informatique.

Siun utilisateur standard essaie d'accéder a une fonctionnalité marquée du petit bouclier, un message d'alerte va alors surgir,
demandant le mot de passe du compte administrateur de la machine :

9 Voulez-vous autoriser le programme suivant a apporter
/

] Contréle de compte d'utilisateur

des modifications a cet ordinateur ?

gz Mom du programme : Comptes d'utilisateurs du Panneau de

Ui configuration
Editeur vérifié : Microsoft Windows
Origine du fichier : Disque dur sur cet ordinateur

: o ) e : Action d'administrateur avec un compte
Pour continuer, tapez un mot de passe d'administrateur, puis cliquez sur Oui,

Mario Bodu

mario.bodu@hotmail fr

Mot de passe |

(%) Afficher les détails Oui Non

standard
Ainsi, siladministrateur est dans le coin, il peut vous autoriser a utiliser pour cette fois seulement la fonctionnalité protégée.

Une autre restriction des comptes standards est l'accés aux fichiers. En effet, un administrateur pourra accéder a tous les
dossiers et fichiers de l'ordinateur (a toute l'arborescence de Windows sivous préférez). En revanche, un compte standard ne
sera pas aussi libre : il ne pourra par exemple pas consulter les fichiers personnels des autres utilisateurs de I'ordinateur.

La question est donc trés simple : voulez-vous donner tous ces droits au compte utilisateur que vous €tes en train de configurer
? Vous seul pouvezen décider.

Mais est-ce si embétant d'utiliser un compte standard ? Pas tant que ¢a : un utilisateur standard pourra faire a peu prés tout sur
l'ordinateur : personnaliser son compte, installer de nouveaux logiciels et applications, écouter de la musique, etc. Bref, a peu
prées tout ce qu'on a vu jusqu'ici. Il est donc parfois conseillé de créer un compte standard, non pas pour une autre personne,
mais pour vous-méme. Ainsi, vous utiliserez en permanence un compte standard et vous n'aurez besoin du mot de passe
administrateur que de temps en temps, lorsque cela sera vraiment nécessaire. C'est en quelque sorte un garde-fou que vous vous
imposez a vous-méme pour étre stir de ne pas faire de bétises. [In'y a rien de dégradant dans cela, c'est méme faire preuve de
connaissance et de maturité en informatique.

L'important est de ne pas oublier le mot de passe de I'un des comptes administrateurs de I'ordinateur. Il peut en effet trés bien y
en avoir plusieurs. En revanche, il est obligatoire de conserver au moins un compte administrateur. Comment administrer un
ordinateur siplus personne n’a le droit de le faire ?

Evidemment, il faut étre administrateur pour avoir le droit de définir le type d’un compte. Dans mon cas, je vais laisser le compte
mario.bodu@hotmail.fr en type standard.

Ne confondez pas le type de compte administrateur / standard avec la distinction compte Microsoft / compte local. Un compte
peut étre de type standard ou administrateur, indépendamment du fait qu’il soit un compte local ou un compte Microsoft. Sion
fait le compte, on a donc quatre possibilités :

compte Microsoft standard ;
compte Microsoft administrateur ;
compte local standard ;

compte local administrateur.
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Passons a présent aux paramétrages que chaque membre peut faire sur son propre compte. Cela se passe dans la panneau de
configuration c6té Metro (donc charm Paramétres puis Modifier les parametres du PC).Ici, pas besoin d’étre
administrateur, tout membre a le droit de modifier ses propres réglages comme bon lui semble.

Changer son avatar

L’avatar est la petite image accolée au nomde l'utilisateur. On la retrouve notamment en haut a droite de I’écran Démarrer. Pour
faire simple : il ne sert & rien. Cela dit, c'est toujours plus joli et agréable avec une image personnalisée.

Pour changer votre avatar, rendez-vous dans la section Personnaliser du panneau de configuration Metro et choisissez
Avatar du compte:

Ecran de verrouillage  Ecran d'accueil  Avatar du compte

Modification de

Parcourir

Créer un avatar du compte

m Caméra

Vous avez le choixentre une image présente sur le disque dur ou dans le cloud SkyDrive (bouton Parcourir)ou une image
prise avec votre Webcam, si toutefois vous en possédez une.

l'avatar du compte

N'hésitez pas a utiliser les outils vus dans la partie précédente pour par exemple recadrer une photo et ne conserver qu'un visage.

Changer son mot de passe... de diverses facons
Chaque membre peut changer son mot de passe, qu'il soit administrateur ou non, qu'il posséde un compte Microsoft ou un

compte local. Pour cela, rendez-vous dans la section Utilisateur du panneau de configuration Metro pour découvrir ces
trois boutons, qui correspondent a trois fagon différentes de se connecter :
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Options de connexion

Changer votre mot de passe

Trois options de connexion

Créer un mot de passe image

Créer un code confidentiel

Le premier bouton, Changer votre mot de passe, permet de modifier le mot de passe de votre compte. On vous demandera
d’entrer votre ancien mot de passe, puis deux fois votre nouveau :

Modifiez votre mot de passe

Mario Bodu

mario.bodu@hotmail fr

Ancien mot de passe

Modification du mot de passe
Mouveau mot de passe

Confirmez le mot de
passe

La confirmation sert a vous éviter d’entrer un mauvais mot de passe. Les caractéres étant masqués, vous pourriez faire une faute
de frappe sans vous en rendre compte.

Attention au choixde votre mot de passe ! Je profite de ce chapitre pour vous donner quelques astuces simples pour
définir un mot de passe solide. Tout d’abord, évitez les mots « du dictionnaire » ou les prénoms. Evitez notamment le
' prénom de votre conjoint(e), qu’une personne mal intentionnée pourra trés facilement deviner. Evitez les mots trop
& courts ou trop longs (Windows suggeére de 7 a 16 caractéres). Enfin, pour étre vraiment stir que votre mot de passe ne
puisse pas étre deviné, composez-le d'un mélange de lettres en minuscule, de lettres en majuscule, de chiffres et méme
de caractéres spéciaux (+, *, #, $, etc.).

Il est trés important d’avoir un mot de passe sécurisé. Seulement, sur les tablettes, taper un mot de passe complexe devient vite
fastidieux a cause du clavier tactile, pas forcément aussi pratique qu’un vrai clavier. Windows propose donc une autre méthode
de connexion : le mot de passe image.

Choisissez l'option Créer un mot de passe image pour choisir Iimage de votre choix. Vous devezalors effectuer trois
mouvements sur I'image, que vous devrez reproduire la prochaine fois que vous souhaiterez vous identifier. Attention, I’ordre
est important, ne I’oubliez pas. Chacun des trois mouvements peut étre de trois sortes :

e un cercle ;
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® un trait ;
® ou un point.

Dans mon cas, j’ai fait un de chaque :

Madifier votre mi

se image

Relecture

Mot de passe image

Lors de votre prochaine connexion, le mot de passe image vous sera alors demandé :
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Passer au mot de passe

Connexion avec un mot de passe image

Vous pouvez utiliser un mot de passe image sur une tablette comme sur un ordinateur, mais il faut bien reconnaitre que cette
méthode est beaucoup plus agréable a utiliser au doigt qu’a la souris.

Enfin, derniére méthode pour vous connecter : le code confidentiel. C’est un code a quatre chiffre qui remplace votre mot de
passe pour vous connecter 8 Windows avec votre compte. Evidemment, un mot de passe a quatre chiffres est moins fort qu’un
mot de passe complexe fait de chiffres, de lettres et de caracteres spéciaux. Aussi, n’utilisez la méthode du code confidentiel que
sivous étes certains que votre ordinateur ou tablette ne tombera pas entre de mauvaises mains.

9 C’est amusant tout cela, mais comment je fais sij’ai oublié les gestes a faire sur ’'image ou bien le code a quatre chiffres
?

Pas de probléme : dans ce cas, vous pouvez toujours revenir a la méthode traditionnelle grice au bouton
Passer au mot de passe (voirsous I'avatar sur I'image ci-dessus). Vous aurez alors la possibilité de choisir entre les
trois modes de connexions : image, code confidentiel et mot de passe.
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Mario Bodu

mario bodu@hotmail fr

i\»‘lot de passe Choixde

connexion

Le code confidentiel et le mot de passe image ne sont bien siir pas obligatoires, contrairement au mot de passe traditionnel. En
effet, ce sera la méthode d'authentification privilégiée sur les autres sites et services de Microsoft (Outlook, SkyDrive, etc.).

Synchronisation des parameétres

Je vous le disais plus haut, il est possible de synchroniser certains parametres entre les différents périphériques (ordinateurs ou
tablettes) Windows 8 que vous utilisez.

"1 Je le répete, cela n’est possible qu’avec un compte Microsoft. Vous ne pourrez rien synchroniser avec un compte local,
les informations a partager restant... locales.

Toujours au sein du panneau de configuration Metro, choisissez la section Synchroniser vos paramétres.La premicre
chose a faire est d'activer la synchronisation des paramétres, en actionnant le bouton suivant :

Synchroniser vos parametres

) . Activer la synchronisation
Synchroniser les paramétres du PC

Activé el

IIne vous reste alors qu’a choisir quels paramétres vous souhaitez synchroniser parmi la liste qui vous est présentée :
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Parametres a synchroniser

Personnaliser
Couleurs, arrigre-plan, écran de verrouillage et avatar de votre compte

Activé

Personnalisation du Bureau
Thémes, barre des taches, contraste élevé et bien plus encore

Activé

Muots de passe
Vos mots de passe ne seront pas synchronisés tant que vous n'aurez pas approuvée ce PC.
Approuver ce PC

Informations de connexion pour des applications, des sites Web, des réseaux et le
graupe résidentiel

Activé

Choixdes

Options d’ergonomie
Narrateur, Loupe et bien plus encore

Activé mal

Langues

Claviers, méthodes d'entrée diverses, langue d'affichage et autres éléments
Activé R

Paramétres de lI'application
Certains paramétres d'application et les achats effectués dans une application

Activé al

Navigateur

Paramétres et infos, par exemple 'historique et les Favoris
Activé |

N

paramétres a synchroniser

La liste est longue (plus longue que ce qui est affiché sur la capture ci-dessus), il est inutile de passer en revue tous ces
paramétres qui sont la plupart du temps plutdt parlants. Connectez-vous sur un autre PC ou sur une autre tablette et procédezde
la méme maniére pour que vos parametres vous suivent partout.

Notez que certains parametres critiques tels que les mots de passe ne peuvent étre partagés que sivous « approuvez» le PC sur

lequel vous vous trouvez. Pour cela, il suffit de cliquezsur le lien Approuver ce PC,que l'on peut voir sur l'image ci-dessus.
Ce lien apparait également via une notification c6té Bureau, tant que vous n'avez pas approuvé le PC:
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‘xﬁ 1 message

Approuver ce PC Notification d'approbation du PC

Ouvrir Centre de maintenance

Dans tous les cas, ce lien ouvrira votre navigateur et vous meénera sur une page Web dans laquelle vous devrez vous connecter
avec votre compte Microsoft (donc avec le mail et le mot de passe qui vous servent a vous connecter a Windows) avant de
cliquer sur un lien pour indiquer que le PC que vous utilisez actuellement est digne de confiance.

La suppression d’un compte ne peut étre faite que par un compte administrateur. Rendez-vous dans le panneau de configuration
Bureau et choisissezles sections Comptes et protection des utilisateurs puis
Supprimer des comptes d'utilisateurs:

| Comptes et protection des utilisateurs | i Comptes d'utilisateurs
' Modifier le type de compte W Y Modifier le type de compte
'&' Configurer le contrile parental pour un utilisateur '?Hiupprimer des comptes d'utilisateurs I

Section Supprimer des comptes dans le panneau de configuration Bureau

Choisissez dans la liste des comptes celui que vous souhaitez supprimer et cliquezsur Supprimer le compte:

Modifier le compte de "Mario Bodu”

Configurer le Contréle parental

Medifier le type de compte Mario Bodu

mario.bodu@hotmail fr
Administrateur
Protégé par mot de passe

- Supprimer un
I Supprimer le ccmptel

Gérer un autre compte

compte

Nous parlons icide la suppression d'un compte utilisateur de I'ordinateur et non du compte Microsoft (qui, je le rappelle, est
enregistré chez Microsoft via Internet). Le compte Microsoft existera toujours mais ne sera plus lié a l'ordinateur. Pour supprimer
totalement un compte Microsoft, rendez-vous ici, connectez-vous a votre compte Microsoft sicela n'est pas déja fait, puis
cliquez sur le lien « Cloturer votre compte ».

En revanche, sivous aviez choisi d'utiliser un compte local et non un compte Microsoft, la question ne se pose pas car le compte
n’existe que sur l'ordinateur. Sa suppression telle qu'on la voit ici est donc totale et définitive.

La suppression d’un compte se fait en deux étapes. Tout d'abord, Windows vous demande sivous désirez conserver les fichiers
de I'utilisateur :

Voulez-vous conserver les fichiers de Mario Bodu ?

Avant que vous supprimiez le compte de Mario Bodu, Windows peut enregistrer le contenu des dossiers

suivants : Bureau, Documents, Favoris, Musique, Images et Vidéos. Tous les autres fichiers de Maric Bodu se

trouvant sur ce PC seront supprimes,

_ _ _ ) ) ) ) _ _ Choixde la
Les informations associées au compte Microsoft de Mario Bodu existent toujours en ligne et sont accessibles 3
I'aide de son compte Microsoft et de son mot de passe.

Supprimer les fichiers | Conserver les fichiers Annuler
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suppression ou non des fichiers d'un compte

Le dossier personnel dont nous parlions plus haut (celui de Mario Bodu en ’occurrence) peut étre sauvegardé, ainsi que
I’ensemble des dossiers et fichiers présents sur son bureau. Ainsi, méme sile compte n’existe plus, ses données ne seront pas
détruites. La sauvegarde se trouvera alors sur votre bureau, dans un répertoire portant le nomde l'utilisateur supprimé.

La seconde étape est une confirmation. Si vous étes réellement certains de vouloir supprimer le compte, alors vous pouvez
cliquer sur le bouton Supprimer le compte.

f Il est impossible de supprimer un compte si celui-ci est le seul administrateur de l'ordinateur. De plus, il est impossible
de supprimer son propre compte (méme siun autre administrateur est défini).

Vous savez a présent la plupart des choses importantes concernant les comptes utilisateurs : standard ou administrateur, compte
local ou Microsoft, ajout ou suppression, etc. Il reste néanmoins un compte un peu spécial dont nous n’avons pas parlé : le
compte invité.

Plus t6t dans ce chapitre, nous avons croisé un compte nommé Invité :

Invité
Le compte Invité est désactivé

Le compte invité

Le compte invité est un type de compte possédant encore moins de droits qu'un compte standard : il ne pourra pas installer de
logiciels, il ne pourra pas voir les fichiers des autres utilisateurs, il ne pourra pas modifier la configuration de l'ordinateur, etc.
Tout au plus, pourra-t-il utiliser les logiciels déja installés et aller sur Internet. Ce type de compte est pratique lorsque votre
ordinateur est utilisé par des personnes que vous ne connaissez pas, s'il est destiné a une utilisation publique par exemple.

Ce compte est désactivé par défaut, ce qui implique qu'il n'apparait pas au démarrage de l'ordinateur, lors du choixde l'utilisateur.
Pour l'activer, rendez-vous a nouveau dans les paramétres de l'utilisateurs en cours, puis sélectionnez
Gérer un autre compte:

Modifier votre compte d'utilisateur

Apporter des medifications 3 mon compte dans les
paramétres de |'ordinateur

Matthieu Bodu
matthieu bodu@yahoo.fr
Administrateur

Protégé par mot de passe

'ﬁ' Modifier votre type de compte Gérer un autre

[ S et
& Gérer un autre compte

'ﬂil Modifier les paramétres de contréle du compte
= d'utilisateur

compte

Dans la liste des comptes, le compte invité apparailt bien comme désactivé :
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Choisir I'utilisateur a modifier

Matthieu Bodu Mario Bodu
rmatthieu.bodu@yahoo.fr 3 maric.bodu@hotmail fr
Administrateur ) Administrateur
Protége par mot de passe Protége par mot de passe
Le compte
Invite
Le compte Inviteé est désactive
invité est désactivé par défaut
Sélectionnez-le puis, aprés la petite lecture que vous propose Windows, cliquez sur le bouton Activer:
Voulez-vous activer le compte Invite 7
5iwous activez le compte nvité, les personnes ne possédant pas de compte peuvent utiliser le compte Invité
pour se connecter 3 I'ordinateur. Les invités ne peuvent pas accéder aux fichiers, dossiers et parameétres L
ek Activation du
protégés par un mot de passe.

Activer Annuler

compte invité

Seul un utilisateur de type administrateur peut activer ou désactiver le compte Invité.

Le compte sera désormais accessible depuis le I'écran de choixde session, au démarrage de I'ordinateur :

Matthieu Bodu Mario Bodu Invité

Ecran de choixde session avec le compte invité

Aucun mot de passe ne vous sera demandé, le compte Invité ne peut pas en avoir. Pour désactiver a nouveau le compte Invité,
procédez exactement de la méme maniére.

Vous pouvez voir sur la capture d'écran ci-dessus que l'utilisateur Matthieu Bodu est doté de la mention Connecté. En effet, il

est tout a fait possible de laisser une session ouverte et de se connecter avec un autre compte. C'est ce que nous allons voir
dans la fin de ce chapitre.
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Sur I’écran Démarrer, le nomde votre compte apparait en haut a droite. En cliquant dessus, un menu s’ouvre :

Matthieu @

Bodu

Modifier I'avatar du compte

Verrouiller

Se déconnecter Menu de changement de session

H Invité
<

Mario Bodu

Outre la possibilité de lancer le panneau de configuration Metro pour modifier [ 'avatar du compte, des options relatives aux
sessions sont disponibles.

Se déconnecter
Lorsque vous allumez l'ordinateur et que vous arriveza I'écran de sélection de l'utilisateur, l'ordinateur est bel et bien démarré

mais toutes les sessions sont fermées. Le fait de choisir un utilisateur et d'entrer votre mot de passe constitue l'ouverture d'une
session. Fermer la session permet de revenir a cet état initial de I'ordinateur :
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Choix de la session

Démarrage de
I'ordinateur

Déconnexion

Choix de session

Gestion des

Session ouverte
sessions

Il faut bien distinguer la fermeture de session de l'extinction de l'ordinateur. Tout d'abord, fermer une session ne met pas
l'ordinateur hors tension. Autrement dit, il consomme toujours de I'énergie. De plus, les composants de base du systeme
Windows ne sont pas arrétés avec une simple fermeture de session. Seuls vos paramétres personnels sont mis en sommeil (vos
logiciels, vos thémes, vos bibliothéques, etc.). Vyez Windows comme un mur : les briques de base sont toujours 1a, mais les
dernieres briques ont été retirées.

Enfin et surtout, le fait de fermer une session n'a aucune influence sur les autres sessions utilisateurs ouvertes. En revanche, si

vous éteignez l'ordinateur, toutes les sessions sont arrétées. Sans les briques de base, le mur ne peut plus tenir et les briques du
haut finissent par tomber également.

Changer d'utilisateur

Il est possible de changer de compte utilisateur sans pour autant fermer la session en cours. Pour cela, choisissez le compte que
vous souhaitez ouvrir dans le menu quis’ouvre lorsque vous cliquez sur le nomde votre compte :
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Matthieu @

Bodu

Modifier I'avatar du compte

Verrouiller

Se déconnecter Choixd'un autre utilisateur

Mario Bodu

H Invité
g

Cela peut s'avérer utile siun autre utilisateur a besoin de sa session (de ses fichiers par exemple) alors que vous étes en plein
boulot : inutile de redémarrer le PC ou méme de fermer votre session.

Verrouiller
Enfin, vous pouvez verrouiller votre session. Cela est a peu prés équivalent au changement d'utilisateur sauf que le but n'est

justement pas de changer d'utilisateur. Vous n'étes donc pas dirigés vers I'écran de choixde l'utilisateur mais vers I’écran de
verrouillage, le méme que celui rencontré au démarrage de I'ordinateur :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows a plusieurs 292/446

undi 30 juillet

Ecran de verrouillage

Donnezun coup de molette de la souris ou appuyez sur n'importe quelle touche du clavier pour afficher la mire de connexion.
Notez qu'il est tout a fait possible a un autre utilisateur de se connecter a sa session, grace a la petite fléche située a gauche :

Matthieu Bodu

matthieu bodu@yahoo fr

Sur la mire
Mot de passe -

PR T LY ey A o~ e -
Lpaons de Connexion

L=

de connexion, cliquez sur la fleche pour choisir un autre utilisateur
Verrouiller sa session est pratique si vous devez vous éloigner de votre ordinateur quelques instants, alors que des données

confidentielles sont accessibles ou qu'un travail important est en cours. Cette fonctionnalité est ainsi trés utilisée en entreprise.
On prend alors vite I'habitude d'utiliser le raccourci clavier £ +1en quittant son poste.

Partage de fichiers entre utilisateurs

Plus t6t, nous avons abord¢ le partage de fichiers entre utilisateurs via le cloud, avec SkyDrive notamment. Cette fois, je vous
propose de voir comment partager des fichiers entre les utilisateurs du PC sans passer par Internet.

www.siteduzero.com



http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows a plusieurs 293/446

Le répertoire Public

Je vous ai parlé tout a I'heure des répertoires utilisateurs. Chaque compte en posséde un et on peut les voir dans le répertoire
Ordinateur > Disque local > Utilisateurs :

U Invité
Maric

. Matthieu

J Public

Répertoires utilisateurs

On retrouve donc le répertoire de Matthieu, celui de Mario et méme celui d'Invité. Mais un répertoire de plus est présent : Public.
Comme son nom l'indique, ce répertoire est accessible par tous. Ainsi, quel que soit l'utilisateur, il pourra déposer des dossiers et
des fichiers dans ce répertoire. Un autre utilisateur pourra alors les récupérer. On peut voir ce dossier comme un passe-plat entre
les sessions.

Je vous invite a faire le test en suivant ces étapes :

placez un fichier dans le répertoire Public ;

sice n'est déja fait, créez un compte utilisateur (qui sera par défaut de type standard, ce qui est suffisant) ;
changez d'utilisateur pour ouvrir une session avec le nouveau compte ;

récupérez le fichier dans le répertoire Public.

el e

Cela vous permettra d'échanger des données entre les utilisateurs qui utilisent votre ordinateur.

Prenons l'exemple de la musique. Il est tout a fait envisageable que tous les utilisateurs du méme ordinateur veuillent partager
leurs fichiers musicaux. L'idéal est alors de placer tous les MP3 dans le répertoire Public (il y existe par défaut un répertoire
Musique publique). Et pour parfaire le tout, si chaque utilisateur ajoute le répertoire Musique publique a sa bibliotheque
Musique, alors tous pourront utiliser le lecteur Windows Media comme on I'a vu dans la partie précédente, tout en partageant les
fichiers.

Partager un autre répertoire

Le répertoire Public est bien pratique, mais il peut étre intéressant de partager plus que ce seul répertoire. Pour vous expliquer la
démarche, je vais prendre un exemple concret, que vous pourrez facilement adapter & vos propres besoins. Prenons l'exemple
suivant : l'utilisateur Matthieu souhaiterait partager un dossier (appelons-le Répertoire Matt) avec 'utilisateur Mario afin que ce
demier puisse y accéder mais sans gu'il puisse en modifier le contenu. On appelle cela un accés en « lecture seule ».

Pour commencer, Matthieu doit sélectionner le fichier ou le dossier a partager et se rendre dans le ruban Partage :
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EIFED-|

Fichier Accueil Partage Affichage ~ @

§ =

F

i' @ Graver sur disque #§ Groupe résidentiel (affichage et modification]
"

o= Imprimer H Sabrina Bodu -
Courrier  Zipper o e _ | Cesserde | Sécurité
électronique =) Telecopie |28 Des personnes specifiques... T partager avancée
Envoyer Partager avec
@ - T Fj » Bibliotheques » Documents » Mes docurments v | Rechercher dans ... &
W £ o Mom Modifié le Type
B Bureau |i Répertoire Matt 30,/08/2012 08:52 Dossier de fich
‘E__—.-—I_-. Emplacements récents Fichier Musique ou Son.mp3 30/08,/2012 0%:42 Fichier MP3
i Téléchargements gl Fichier Photo ou Image.jpg 30/08/2012 0348 Fichier JPG
|| Fichier Texte.td 30/08/2012 0348 Document text

1 Bibliothéques

#d, Groupe résidentiel
Ruban Partage

Il suffit de cliquer sur le nomd’un utilisateur dans la section Partager avec, pour activer le partage avec ce compte. Pour
paramétrer plus précisément le partage, cliquez plutoét sur Des personnes spécifiques,ce quiouvre la fenétre suivante :

Choisir les utilisateurs pouvant accéder a votre dossier partagé

Tapez un nom et cliquez sur Ajouter, ou cliquez sur la fleche pour rechercher un utilisateur,

Ajout
| w Ajouter d’utilisateurs
o au partage
Mom Miveau d'autorization
2 Matthieu Bodu (matthieu.bodu@yahoo.fr) Proprietaire
Utilisateurs  Partages
CONCErnas
par le
partage
=
le rencontre des difficultés pour partager.
| '@' Partager | | Annuler

spécifiques

On peut également atteindre cette fenétre en faisant un clic-droit — Propriétés sur le répertoire a partager, puis en
sélectionnant 'onglet Partage.

Cette fenétre comporte une liste répertoriant tous les utilisateurs qui partagent le répertoire. Pour l'instant, il n'y a bien stir que
Matthieu car nous n'avons pas encore ajouté d'utilisateurs. Matthieu est d'ailleurs marqué comme propriétaire dans la colonne
Niveau d'autorisation.

La liste déroulante placée juste au-dessus permet d'ajouter de nouveauxutilisateurs au partage :
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| W Ajouter
Invite =
a Bod aric.boedu@ho torsation Liste des utilisateurs avec
Matthieu Bodu (matthieu.bodu@yahoo.fr) =
Tout le monde
Création d'un nouwvel utilisateur...

qui partager

Dans notre exemple, I'utilisateur Matthieu souhaite ajouter Mario au partage. Mais il aurait trés bien pu choisir d'ajouter Tout le
monde. Dans ce cas précis, cela revient au méme puisqu'iln'y a que deuxutilisateurs. Mais siun nouvel utilisateur venait a étre
créé, il n'aurait accés au partage que sil'entrée Tout le monde avait été choisie ici.

Pour notre exemple, l'utilisateur Matthieu choisit Mario, et clique sur le bouton Ajouter. Mario est donc ajouté a la liste des
utilisateurs concernés par le partage.

Prétons maintenant attention a la colonne Niveau d'autorisation : elle va permettre de choisir, pour chacun des utilisateurs, ce
qu'il peut faire ou non du répertoire partagé. En cliquant sur le niveau d'autorisation de Mario, il est possible de sélectionner
Lire (c'est d'ailleurs le choix par défaut) :

Mom Miveau d'autorisation
2 Maric Bodu (mario.bodu@hotmail fr) Lecture Lire
2 . . TR .
& Matthieu Bodu (matthieu.bodu@yahoo.fr) Proprigtair T e Choixdu
Supprimer
1 1

niveau d'autorisation
Ainsi, Mario aura accés au répertoire Répertoire Matt de Matthieu mais il ne pourra pas écrire dedans. Cela signifie qu'il ne
pourra ni ajouter des fichiers, ni en supprimer. Par contre, il pourra trés bien ouvrir les fichiers. Par exemple, sice sont des fichiers
musicaux, il pourra les lire avec le lecteur Windows Media.

Choisir Lecture/écriture aurait permis & Mario d'ajouter et de supprimer des éléments dans le répertoire partagé.

Apres avoir validé le partage en cliquant sur le bouton Partager, une fenétre récapitulative vous indique que le dossier est
partagé :

Votre dossier est partageé.
Vous pouvez envoyer 3 quelqu'un par courrier électronique ces liens vers des €léments partagés, ou

copier et coller les liens dans un autre prograrmme,

Résumé du partage

Elements individuels ~

Répertoire Matt
L WIMARIO-PC\Users\ Matthieu\Documents\Répertoire Matt

en cours de création

Désormais, Mario peut accéder au dossier de Matthieu. Dans le volet de gauche d'une fenétre d'explorateur Windows, il lui faut
choisir l'ordinateur en question dans la section Réseau (c'est-a-dire, l'ordinateur sur lequel les deux comptes utilisateurs se
trouvent) :
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4 *'-“i_i Rézeau
4 8 MARIO-PC
4 3 Users
4 . Matthieu
m Bureau
i7 Contacts Le répertoire partagé apparait dans la partie Réseau de l'explorateur Windows
i Favorns
# Liens
W Ma musique
4 7| Mes documents

Répertoire Matt

Mario pourra alors se promener dans l'arborescence des répertoires partagés de Matthieu.

e Pourse connecter a Windows 8, on peut utiliser deuxtypes de compte :
o un compte Microsoft ;
o un compte local.

e Un compte Microsoft est enregistré en ligne, est lié a une adresse mail et permet de se connecter aux autres services
Microsoft dont SkyDrive ou le Windows Store. Il permet également de synchroniser ses parametres d’un périphérique a
lautre.

e Un compte local est enregistré uniquement dans 1’ordinateur sur lequel il a été créé. On ne peut pas accéder au Windows
Store avec un compte local et on ne peut pas synchroniser ses paramétres d’un périphérique a 'autre.

e Lors de la création d’un compte sur Windows 8, il est possible de le lier 8 un compte Microsoft ou de créer un compte
local, avec les conséquences citées ci-dessus.

e Un compte (Microsoft ou local) est administrateur ou standard. Un compte administrateur pourra tout faire sur
I’ordinateur ou la tablette alors qu’un compte standard sera limité, pour des raisons de sécurité.

e [lexiste trois moyens de s’identifier avec son compte sur une machine Windows 8 : le mot de passe, le mot de passe
image, le code confidentiel & quatre chiffres.

e Le compte invité est un compte pourvu de moins de droits encore qu’un compte standard. Il est surtout utile si
I’'ordinateur est destiné a une utilisation publique.

e Jlestpossible de passer d’une session a une autre sans perdre le travail en cours, ainsi que partager des fichiers entre les
différents utilisateurs.
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Le groupe résidentiel

Utiliser Windows a plusieurs sur un ordinateur, c'est bien. Utiliser Windows a plusieurs sur plusieurs ordinateurs, c'est micux !
Dans ce chapitre, je vous propose de voir comment faire de votre foyer un véritable lieu de partage entre tous les ordinateurs qui
s'y trouvent. Mais attention, il n'est pas question de laisser n'importe qui se balader sur ces ordinateurs : vous gardez le controle
de ce quisera accessible ou non par les autres. Ce petit miracle est rendu possible grice au groupe résidentiel, qui permet de
réunir les utilisateurs au sein d'un groupe de confiance.

Avant de commencer, nous allons revenir sur la notion de réseau privé vue plus tot, afin de nous assurer que les prérequis
nécessaires au groupe résidentiel sont en place. Nous prendrons un exemple simple que vous pourrez adapter a votre propre
configuration, quel que soit le nombre d'ordinateurs et d'utilisateurs dont vous disposez.

Nous verrons comment partager des fichiers bien s{ir, mais aussi des imprimantes. Ainsi, vous n'aurez plus besoin de mettre un
document sur une clé USB pour aller I'imprimer depuis l'ordinateur situé a I'étage : vous pourrez tout faire d'en bas (quoique la
feuille, il faudra toujours aller la chercher...).

Pour commencer ce chapitre, j'aimerais revenir sur la notion de réseau privé que nous avons vue dans la deuxieme partie
consacrée a Internet. Souvenez-vous, nous avions vu qu'a partir du moment ol vous aviez une connexion Internet a votre
domicile, alors un petit réseau privé était créé : celui entre votre box (ou votre routeur mais peu importe) et votre ordinateur. Si
plusieurs ordinateurs (ou tablettes, peu importe) se connectent a ce réseau, alors votre réseau privé grossit :

COrdi 1 Ordi 2

Réseau privé

Routeur
ou Box

Les ordinateurs peuvent étre connectés avec un fil ou bien en Wi-Fi, cela n'a pas d'importance tant qu'ils sont connectés.
Dans la deuxieéme partie de ce tutoriel, nous avions vu comment permettre a un nouvel ordinateur de se connecter a ce réseau

privé. Maintenant, nous allons voir comment faire pour que les ordinateurs connectés puissent s'échanger des fichiers via le
réseau ou comment partager une imprimante.
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Ordi 1

Partage surle

Routeur
ou Box 1
Ordi 3

réseau privé

Dans le schéma ci-dessus, l'ordinateur 3 est le seul du réseau a étre équipé d'une imprimante. L'ordinateur 2 va se servir de lui
pour imprimer un fichier, en le lui envoyant a travers le réseau. Cela nécessite que l'ordinateur 3 soit démarré car il va étre utilisé
lors de l'opération.

Ce partage de fichiers et d'imprimantes va étre possible grice a une notion propre 8 Windows : le groupe résidentiel. Comme son
nom l'indique, il consiste a regrouper des machines au sein du foyer. Foyer, ou tout autre réseau « stir » en réalité. Et cette notion
de « slireté », nous en avons également déja parlé : vous souvenez-vous des types de réseauxdisponibles ? Lors de la
connexion a un nouveau réseau, Windows vous demande de choisir d’activer ou non le partage. En activant le partage, le réseau
est alors défini comme « privé », sinon il est « public ».

Eh bien, un groupe résidentiel ne peut s'établir que sur un réseau ou le partage est activé. Avant d'aller plus loin, il faut donc
nous assurer que tel est bien le cas sur notre réseau. Si vous avez bien suivi les chapitres de la partie II, je pense que vous savez
déja comment faire. Non ? Allez, je vous laisse chercher un petit peu... c'est comme ¢a qu'on apprend ! @

Vous aveztrouvé ? Pour activer ou non le partage, afficher la liste des réseaux (en cliquant sur Iicone correspondante dans la
zone de notification), faites un clic droit sur le nomde votre réseau et choisissez
Activer ou désactiver le partage.

Dans la suite de ce chapitre, nous allons prendre I'exemple de deux ordinateurs connectés au réseau intitulé NEUF_1D89 (on
appelle ce nomle SSID, vous vous souvenez?):

1. le premier ordinateur sera MARIO-PC et sera utilisé par l'utilisateur Mario (utilisateur, au sens Windows du terme, comme
on I'a vu dans le chapitre précédent) ;
2. le second ordinateur sera LUIGI-PC et sera utilisé par l'utilisateur Luigi.

Un petit schéma pour résumer le tout :
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MARIO-PC LUIGI-PC

NEUF_1DE&9

Mario Luigi
Exemple de ce chapitre

Attention, je distingue bien les noms des utilisateurs (Mario et Luigi) des noms des ordinateurs (MARIO-PC et LUIGI-
& PC). Chaque utilisateur d'un ordinateur peut choisir de rejoindre ou non un groupe résidentiel. Deux utilisateurs sur un
.nh méme ordinateur ne seront pas forcément dans le méme groupe résidentiel. Bref, chacun fait comme bon lui semble avec
son compte utilisateur. Ici, pour simplifier, nous considérons un seul utilisateur par ordinateur.

Pour finig, sachez qu’un groupe résidentiel peut étre créé ou rejoint par un PC ou une tablette Windows 8, mais aussi Windows 7.
Vous pouvez donc réaliser les manipulations de ce chapitre avec ces deux versions de Windows. En revanche, les versions
précédentes (je pense surtout a Windows Vista et Windows XP qui restent assez répandus) ne sont pas compatibles.

Passons maintenant a la pratique.

La premiére étape de la mise en place du groupe résidentiel est sa création. En effet, par défaut, aucun groupe résidentiel n'existe
au sein de votre réseau. C'est a vous de choisir d'en créer un ou pas. Cela se fait dans 'un des deuxpanneauxde configuration
(Metro ou Bureau). Les manipulations sont sensiblement les mémes des deux cotés, seule la présentation change. Pour
Pexemple, je vais faire les manipulations dans le panneau de configuration c6té Bureau. Pourquoi ? Eh bien parce que ! @ (Plus

sérieusement, ¢’est la méme chose, et il fallait bien choisir)

Rendez-vous donc dans le panneau de configuration, dans la section Réseau et Internet puis
Groupe résidentiel:

m_  |Réseau et Internet 5 % |Groupe résidentiel |
M Afficher I'état et la gestion du réseau \ Chuoisir les options de groupe résidentiel et de partage
- Choisir les options de groupe résidentiel et de
partage

Section Groupe résidentiel du panneau de configuration

Vous pouvez faire la manipulation depuis n’importe quel ordinateur du réseau. Dans notre exemple, nous faisons cela depuis

l'ordinateur MARIO-PC (avec l'utilisateur Mario), et comme aucun groupe résidentiel n'a encore été créé, la phrase suivante est
affichée :

o 1 .
Q% Le réseau ne comporte actuellement aucun groupe résidentiel, Aucun groupe résidentiel n'est créé pour le moment

Bien, nous allons y remédier ! Nous cliquons donc sur le bouton Créer un groupe résidentiel.Dans la fenétre qui
s'affiche, Windows nous demande de choisir ce que nous souhaitons partager avec les autres membres du groupe résidentiel :
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Bibliothégque ou dossier Autorisations
= Images Partagee A
™ Vidéos Partagee v
Choix des éléments a
J‘! Musigque Partagée hd
3 Documents Mon partagé hd
o= |mprimantes et périphériques Partagée W

partager avec le groupe résidentiel
Images, Musique, Vidéos, Documents... Tout cela ne vous rappelle rien ? Ce sont les bibliothéques de Windows. Celles qui
permettent de regrouper des dossiers éparpillés sur le disque dur. Celles-la méme que nous avons utilisées dans le lecteur
Windows Media et la Galerie photos. Eh bien, elles vont nous servir une fois de plus ici.
Si, par exemple, vous sélectionnez Partagée pour la Musique alors votre bibliothéque Musique sera accessible par les autres
ordinateurs du groupe. C'est aussisimple que ¢a. Idem pour les autres bibliothéques et pour les imprimantes (mais nous allons

revenir sur ces derniéres tout a 'heure). Dans notre exemple, I'utilisateur Mario laisse les choix par défaut : tout est partagé, sauf
les documents. Il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton Suivant pour laisser Windows créer le groupe résidentiel.

@ Les bibliotheques partagées sont celles de l'utilisateur Mario. Qu'en est-il des bibliothéques des autres utilisateurs ?
Eh bien, elles restent dans leur coin et ne sont pas partagées. Siun autre utilisateur décide de créer un autre groupe résidentiel
ou d'en rejoindre un, il choisira lui-méme les bibliotheques qu'il souhaite partager.

Apres quelques instants, Windows affiche un mot de passe :

Motez ce mot de passe:

Mot de passe du groupe résidentiel
aA55TA83d9 E

Clest ce mot de passe que les autres utilisateurs devront renseigner pour rejoindre le groupe résidentiel. Notez-le précisément, en
faisant attention a la casse (c'est-a-dire la différenciation entre les majuscules et les minuscules).

Passons a présent sur notre deuxiéme ordinateur : LUIGI-PC.

Nous sommes a présent sur le deuxi¢me ordinateur de notre exemple : LUIGI-PC, avec lutilisateur Luigi. Nous faisons la méme
chose que tout a I'heure : nous nous rendons dans le panneau de configuration, section Réseau et Internet puis
Groupe résidentiel. Cette fois, Windows détecte qu'un groupe résidentiel existe.

Sila méme phrase que tout a I'heure apparait (« Le réseau ne comporte actuellement aucun groupe résidentiel. »), c'est
que le deuxiéme ordinateur n'est pas correctement relié¢ a votre réseau privé. Faites les mémes vérifications qu'au début
du chapitre : est-ce le bon SSID (c'est-a-dire le bon réseau) ? Le partage est-il activé ? Peut-€tre, par exemple, le
deuxieme ordinateur est-il connecté a un réseau Wi-Fi public sans que vous ne vous en soyez rendu compte ?

Windows nous dit donc : « Mario sur MARIO-PC a créé un groupe résidentiel sur le réseau ». Parfait, c'est ce que nous
attendions ! Nous cliquons sur le bouton Joindre, la méme fenétre que tout a 'heure apparait : nous devons choisir quelles
bibliothéques l'utilisateur Luigi va partager. Attention, on parle bien des bibliothéques de Luigi cette fois, et non plus de celles
de Mario.

Une fois le choix des bibliothéques a partager fait, nous cliquons sur le bouton Suivant pour joindre le groupe résidentiel.
Sans surprise, Windows demande alors le mot de passe du groupe.

Evidemment, ce mot de passe est celui noté plus tot sur MARIO-PC. Une fois cette tiche accomplie, il ne nous reste plus qu'a
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cliquer sur Suivant pour laisser Windows joindre Luigi (LUIGI-PC) au groupe. Et le tour est joué¢ ! Voyons maintenant
comment s'effectue le partage.

Résumons les choses. Mario sur MARIO-PC et Luigi sur LUIGI-PC ont rejoint le groupe résidentiel. Si d'autres utilisateurs
existent sur MARIO-PC et LUIGI-PC, ils ne sont pas concernés par le groupe. Pas plus qu'un utilisateur qui serait présent sur un
troisiéme ordinateur du réseau :

Groupe résidentiel

LUIGI-PC \

Toad

Luigi )

Bowser
Le groupe résidentiel créé

Sur le schéma ci-dessus, 'utilisateur Toad (sur MARIO-PC) et Bowser (sur BOW SER-PC) ne font pas partie de notre groupe
résidentiel. Cela dit, sinous leur donnons le mot de passe vu plus haut, ils peuvent trés bien nous rejoindre. Il est important de
faire la différence entre la machine (le PC, la tablette, etc.) et l'utilisateur. Deuxutilisateurs d'un méme PC peuvent ne pas étre tous
les deuxdans le groupe résidentiel. C'est le cas de Toad et Mario, sur MARIO-PC, par exemple.

Je pense que vous avez compris le principe, nous allons donc en rester la pour le moment. Passons au partage en tant que tel, en
partant du principe que Mario est sur MARIO-PC et que Luigi est sur LUIGI-PC.

Plagons-nous sur MARIO-PC, avec l'utilisateur Mario et ouvrons une fenétre d'explorateur Windows :
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résidentiel apparaissent dans l'explorateur Windows

Dans le volet de gauche, dans la section Groupe résidentiel, apparaissent maintenant les membres du groupe résidentiel : Luigi
et Mario. En dépliant ’arborescence de Luigi, on a alors accés a ses bibliothéques partagées, présentes sur LUIGI-PC, comme si
ces fichiers se trouvaient sur notre propre disque dur. Il est alors possible d'ouvrir les fichiers, de les copier, etc.

4 o) Groupe résidentiel
4 9 Luigi
4 B | UIGI-PC
I &= Images Les bibliothéques partagées de Luigi
[> JF Musique
i B Vidéos
B a Mario

I1 faut bien faire la différence entre les bibliothéques de Luigi situées sur LUIGI-PC et les bibliothéques de Mario, sur MARIO-
PC. Elles portent vraisemblablement les mémes noms par défaut (Images, Musique, etc. mais je vous rappelle que tout cela est
paramétrable) mais ce ne sont pas les mémes pour autant.

Partage d'imprimante

Partager une imprimante est presque aussi simple, mais une petite étape supplémentaire est requise. Tout d’abord, il faut vous
assurer que l'utilisateur de 'ordinateur qui posséde I'imprimante (MARIO-PC dans notre cas) a bien accepté de la partager
lorsqu’il a rejoint le groupe résidentiel. Retournez sibesoin dans le menu du groupe résidentiel et cliquez sur le lien
Modifier ce que vous partagez avec le groupe résidentiel sibesoin. Ici, pas de souci:
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Bibliotheques et periphériques que vous partagez 3 partir de cet ordinateur

k=] Images B vidéos
J" Musique 3 Documents Les imprimantes

= |mprimantes et périphériques

Meodifier ce que vous partagez avec le groupe résidentiel

de Mario sont bien partagées avec le groupe résidentiel

La suite se passe sur I'ordinateur qui ne posséde pas 'imprimante : LUIGI-PC pour notre exemple. A partir de I’écran Démarrer,
faites une petite recherche sur les mots Périphériques et imprimantes, dans les paramétres (vous pouvez également passer par la
rubrique Matériel et audio dupanneau de configuration Bureau) :

Rechercher

N
Parametres  resultats pe s

Applications

ﬁ Périphériques et imprimantes
E Afficher les périphériques et imprimantes

ﬂ Paramétres
‘g Gestionnaire de périphériques

H Fichiers
g Mettre & jour les pilotes de périphériques
.-;’

Ouverture du menu Périphériques et imprimantes

Ce menu permet de voir les imprimantes disponibles sur le PC. Par défaut, deux imprimantes sont installées mais il s ’agit
d’imprimantes virtuelles que nous n’utiliserons pas ici. L’idée est ici d’utiliser I'imprimante de Mario, sur MARIO-PC. Cliquez
donc surAjouter une imprimante.

Windows cherche alors les imprimantes accessibles. Luigi appartenant au méme groupe résidentiel que Mario, I'imprimante de ce
demier apparait bien (notez la mention sur MARIO-PC) :
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Sélectionner une imprimante

Mom de l'imprimante Adresse

-;-! Sony DPP-FP30 sur MARIO-PC WMARIO-PC\Sony DPP-FP30

L'imprimante de

R | chercher a nouveau

= L'imprimante que je veux n’est pas répertoriée

Suivant || Annuler

Mario a été trouvée

Cliquez sur Suivant pour lancer I'installation de I"imprimante sur LUIGI-PC. Cela ne prendra que quelques secondes.

Connexion a Sony DPP-FP30 sur MARIO-PC
Recherche d'un pilote...

) Installation du pilote de l'imprimante sur LUIGI-PC
I

Sur la capture d’écran ci-dessus, vous pouvez voir que Windows recherche un « pilote » a installer. J’en profite pour

vous parler de ces petites bétes la car vous croiserez probablement a nouveau le terme quelque part. Les pilotes sont

de petits programmes permettant de faire le lien entre le matériel et le systéme d’exploitation. Autrement dit, les pilotes

permettent 8 Windows d’utiliser le matériel. Il existe donc des pilotes pour tous vos périphériques : clavier, souris,

écran, imprimante, etc. Sans les pilotes, Windows serait aussia I’aise avec le matériel que moi avec une aiguille a
@ tricoter (c’est-a-dire complétement incapable de faire quoi que ce soit).

Windows contient par défaut la plupart des pilotes dont vous aurezbesoin, ce quirend leur installation transparente et
automatique en général. Mais sivous achetez un matériel un petit peu particulier ou ancien, il se peut que vous deviez
installer le pilote a la main, grace a un CD fourni ou en le cherchant sur Internet. Dans ces cas-1a, il suffit de taper pilote
et le nomde votre appareil dans un moteur de recherche et le tour sera joué. Derniére petite information : les pilotes
sont souvent appelés « drivers » a I’anglaise.

Une fois I'installation du pilote sur LUIGI-PC terminée, vous étes invités a donner un noma I'imprimante :
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Vous avez ajoute Sony DPP-FP30 sur MARIO-PC.

Mom de l'imprimante : Sony DPP-FP30 sur MARIO-PC

Cette imprimante a éte installée avec le pilote Sony DPP-FP30,
(Re)nommer

l'imprimante

Le nompar défaut est souvent suffisant. La mention sur MARIO-PC permet de bien étre conscient de 'emplacement réel de
I’imprimante.

Limprimante est alors disponible dans le menu Périphériques et imprimantes :

4 Imprimantes (3)

L'imprimante de Mario est maintenant accessible sur LUIGI-

] ]

Microsoft XPS Sony DPP-FP30
Docurment Writer

PC

Lors de I'impression d'un document depuis LUIGI-PC, il suffit désormais de choisir la bonne imprimante dans la liste des
imprimantes disponibles.

Il est tout a fait possible de modifier les parametres du groupe résidentiel. Il suffit pour cela de se rendre a nouveau dans la
section Groupe résidentiel duPanneau de configuration et de cliquer sur le lien

Modifiez ce que vous partagez avec le groupe résidentiel.\ous retrouverezainsiles options de tout a
I'heure, permettant de choisir quelles bibliotheques partager (et d'activer ou non le partage des imprimantes).

Vous trouverez également une série de liens tels que :

e Afficher ou imprimer le mot de passe du groupe résidentiel ;
e Modifier le mot de passe ;
e Quitter le groupe résidentiel.

Il est important de savoir comment retrouver le mot de passe. Cela vous permettra d'ajouter un utilisateur a votre groupe, méme
lorsque vous aurez perdu le post-it sur lequel vous avieznoté ce fichu mot de passe. @ Vous pourrez ainsi partager vos fichiers

et imprimantes comme nous venons de le voir.

Et en parlant de partage... Dans le chapitre précédent, nous avions vu passer la notion de groupe résidentiel, vous en souvenez-
vous ? C'était dans la liste déroulante de choix d'utilisateurs a ajouter dans un partage de fichier :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows a plusieurs 306/446

W Ajouter

[Pvité

Matthieu Bodu (matthieu.bodu@yaheoo.fr)
Tout le monde
Création d'un nouvel utilisateur...

o Bod ario.bodu@ho terisation Liste des utilisateurs avec

qui partager.

Cela signifie simplement que tous les utilisateurs présents dans le groupe auront accés a ce partage, exactement comme on l'a vu
dans le chapitre précédent. Plutét que d'ajouter un a un les utilisateurs, on peut choisir d'ajouter tout le groupe résidentiel d'un
seul coup. Cela permet également de ne pas avoir a y revenir si un nouvel utilisateur est ajouté au groupe. Enfin, cela permet de
partager un fichier ou un dossier quin’est pas dans une bibliothéque.

Un groupe résidentiel permet d’échanger les fichiers et dossiers entre les ordinateurs d’un méme réseau (typiquement, le
réseau de votre domicile).

On ne peut rejoindre un groupe résidentiel que sile partage est activé sur le réseau auquel on est connecté.

Les bibliothéques Windows sont au cceur du dispositif. Lorsqu’on rejoint un groupe résidentiel, on choisit quelles
bibliothéques doivent étre partagées, et siles périphériques doivent I’étre également ou non.

Chacun des comptes défini sur un ordinateur ou une tablette peut choisir de partager ou non ses bibliothéques et
périphériques. Deuxutilisateurs d’un méme ordinateur ne sont donc pas forcément dans le méme groupe résidentiel.

Le groupe résidentiel est protégé par un mot de passe. Ce mot de passe peut étre retrouvé dans les paramétres des
utilisateurs déja présents dans le groupe.
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Le controle parental

Windows a plusieurs, c’est aussi Windows avec des enfants. Tout le monde ne sera pas concerné par ce chapitre mais il est
possible que parmi vous, il y ait des parents inquiets pour leurs rejetons. C’est tout a fait compréhensible, surtout si vous-méme
vous débutez en informatique. Il est en effet trés fréquent que les parents soient complétement dépassés par leurs enfants dans
ce domaine...

On entend beaucoup de chose sur les dangers de I'informatique pour les enfants. Autant vous le dire tout de suite : les légendes
urbaines sont légions en la matiére ! Autrement dit, un ordinateur n’est pas dangereux pour un enfant. Beaucoup voient dans
Iinformatique le mal absolu, le plus souvent parce qu’ils ne comprennent tout simplement pas ce que c’est. Mais bien siir ce
n’est pas votre cas, puisque vous lisez ce cours.

Mais méme siun enfant peut grandir de fagon tout a fait équilibrée tout en possédant un ordinateur, il est aussi tout a fait
légitime pour un parent de vouloir lui en limiter Iutilisation. C’est ce que nous allons voir dans ce chapitre.

Le contrdle parental se base sur les comptes utilisateurs pour fonctionner. Pour mettre en place un contréle, il faudra au minimum
deux comptes :

e un compte pour 'utilisateur qui sera controlé ;
e un compte pour I'utilisateur qui contrdlera.

Vous pouvez créer un compte commun pour plusieurs utilisateurs contr6lés (si vous avez plusieurs enfants par exemple), mais
I’idéal est de doter chaque personne d’un compte qui lui est propre.

On I’a vu plus t6t dans ce tutoriel, il existe deuxtypes de comptes : les comptes standards et les comptes administrateurs. Les
comptes administrateurs peuvent tout faire, y compris désactiver un éventuel contréle parental. Le compte utilisateur qui sera
limité doit donc impérativement étre un compte standard. Sicela n’est pas déja le cas, je vous invite a créer un tel compte dés
maintenant, en vous reportant au premier chapitre de cette partie si besoin est. A l'inverse, le compte contrdlant doit
obligatoirement étre de type administrateur.

Le compte controlé comme le compte controlant peuvent étre des comptes locauxou des comptes Microsoft, ¢a n’a pas
d’importance.

Sivous avez déja créé un compte pour la personne a controler, vous pouvez vérifier son type en vous rendant dans le panneau
de configuration, section Modifier le type de compte auseinde
Comptes et protection des utilisateurs:

B Modifier le type de compte | Modifier le type de compte dans le panneau de
) Configurer le contréle parental pour un utilisateur

% Comptes et protection des utilisateurs

configuration

Vérifier alors que le compte a contrdler ne contient pas la mention Administrateur :

Baby Mario
Compte local Sile compte est administrateur, il ne pourra pas étre controlé
Adrinistrateur

Protége par mot de passe

Sitel est le cas, sélectionnez le compte et choisissezModifier le type de compte pour le remettre en standard :
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Choisir un nouveau type de compte pour Baby Mario

Baby Mario

Compte local
Administrateur

Protége par mot de passe

Choixdu type de
(@) Standard

Les comptes standard peuvent utiliser la plupart des logiciels et modifier les paramétres systéme qui
n'affectent pas d'autres utilisateurs cu la sécurité du PC,

() Administrateur
Les administrateurs ent un contréle total du PC. lls peuvent moedifier tous les paramétres et accéder &
I'ensemble des fichiers et programmes stockes sur le PC,

compte : standard ou administrateur
Evidemment, il faut que vous soyez vous-méme administrateur pour pouvoir faire ceci.

Bien, ces petites révisions concernant les comptes utilisateurs étant faites, nous pouvons passer a la suite.

Par défaut, le contrdle parental est désactivé. Pour activer le contrdle parental sur un compte, rendez-vous a nouveau dans le
panneau de configuration, choisissez cette fois Comptes et protection des utilisateurs puis
Contrdéle parental:

| Comptes et protection des utilisateurs | === éﬁ [Contréle parental |
& Modifier le type de compte ¥ Fy Configurer le contréle parental Ouverture
'ﬁ' Cenfigurer le contréle parental pour un utilisateur

du contrdle parental dans le panneau de configuration

Sélectionnez alors dans la liste des comptes celui que vous souhaitez controler. Dans mon cas, il s’agit de mon rejeton Baby
Mario, qui posséde bien un compte standard :

Baby Mario
Utilisateur standard Compte a contrdler
Protége par mot de passe

La premiére chose a faire est d’activer le contrdle parental a ’aide de la case a cocher correspondante :

Contrale parental :
(@) Activé, les paramétres actuels sont appliqués  Activation du contrdle parental
() Désactivé

Cela active de facon globale le contrdle parental, mais ¢a ne suffit pas. Par défaut, aucun contrdle n’est en place. Il faut les
paramétrer un par un en utilisant les différentes rubriques qui sont alors accessibles :

: Filtrage Web
G Gérer les sites Web auxquels Baby Maric a le droit
d'accéder

11"_) Limites horaires

Contrdler I'utilisation de I'ordinateur par Baby Mario Les différentes rubriques du contrdle parental
(‘? Restrictions au Windows Store et aux jeux

‘@ Gérer par classification ou titre

% Restrictions d'application
Cl Gerer les applications autorisées sur votre ordinateur
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Découvrons ces rubriques ensemble.

Toutes les rubriques vues ci-dessus doivent tout d’abord étre activées. Le filtrage Web ne fait pas exception :

Quels sites Web Baby Mario peut-il/elle afficher ?

. Activati lobale du filt Web
i) Baby Maric peut utiliser tous les sites Web ctivation globale Cu Hitrage e

(@) Baby Mario peut utiliser uniquement les sites Web que j'autorise

Deuxréglages sont a effectuer pour le filtrage Web : le niveau de filtrage et les sites spécifiques.
Définir le niveau de filtrage

Le niveau de filtrage Web définit les catégories de sites que l'utilisateur contrdlé pourra visiter.

Choisissez un niveau de restriction d'acceés au Web :

() Liste verte uniquement
L'enfant peut consulter les sites Web de |a liste verte. Les sites pour adultes sont bloqués,
Cliquez ici pour modifier la liste verte,

() Destinés aux enfants
L'enfant peut accéder aux sites Web de [a liste verte et de |a catégorie destinée aux enfants. Les sites pour
adultes sont bloqués.

() Grand public Niveauxde

L'enfant peut accéder aux sites Web de la liste verte et des catégories Destinés aux enfants, Grand public,
Les sites pour adultes sont blogués,

(@ Communication en ligne
L'enfant peut accéder aux sites Web de |a liste verte et des catégories Destinés aux enfants, Grand public,
Feseaux sociaux, Discussion Web et Messagerie Web. Les sites pour adultes sont bloqués,

() Awvertir en cas de contenu pour adultes

L'enfant peut accéder 3 tous les sites Web, mais un avertissement s'affiche lersque le contenu d'un site
semble étre réservé aux adultes,

filtrage

Le niveau le plus « laxiste » est le niveau Avertir en cas de contenu pour adultes : tous les sites Web sont autorisé€s, un simple
avertissement sera affiché lors de la visite d’un site « pour adultes » (expression proprette qui veut bien dire ce qu’elle veut dire).

Le niveau le plus strict en revanche, est le niveau Liste verte uniquement. L'utilisateur contrdlé ne pourra alors visiter que
certains sites que vous aurez sélectionnés préalablement. Cela correspond au second point du filtrage Web : les sites
spécifiques.

Autoriser ou bloquer des sites Web spécifiques

Cette fois, vous choisissez quels sont les seuls sites que votre enfant pourra visiter. Vous avez donc un contrdle total sur sa
navigation en donnant les adresses a autoriser ou a bloquer. Par exemple :

Entrez un site Web 3 autoriser ou & bloguer.

- Autoriser ou bloquer
http:/f W.Slteduzeru.cum| Autorizser Bloquer

un site Web

En cliquant sur le bouton Autoriser, le Site du Zéro sera ajouté a la liste des sites accessibles par votre enfant, la fameuse
liste verte :
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Sites Web autorisés Sites Web bloqués

http://=iteduzero.com

Le Site du Zéro est le

Supprirmer

seul autorisé

Vous pouvezbien sir ajouter autant de sites que vous le désirez a cette liste verte. Procédez de la méme maniére pour, au
contraire, bloquer un site Web spécifique. Vous constituerez alors une /iste rouge.

Enfin, une derniére option du filtrage Web controle les téléchargements de fichiers :
Bloguer les téléchargements de fichiers  Bloquer ou non les téléchargements

Ainsi, I'utilisateur controlé ne pourra plus télécharger de fichiers. En particulier, il ne pourra pas télécharger de fichiers
exécutables, servant a l'installation de logiciels Bureau.

La rubrique Limites horaires permet de définir deux paramétres temporels :

e la durée d’utilisation autorisée ;
® les horaires autorisés.

Dans le premier cas, vous définissez combien de temps par jour 'ordinateur peut étre utilisé. Une distinction est faite entre la
semaine et le week-end, mais en cliquant sur les fléches de gauche, vous pouvez également définir le temps d’utilisation précis
pour chacun des jours de la semaine :

Jours de la semaine: )
(v) 0 % |heures |30 W | minutes
Lun - Ven

Durée autorisée

@ Week-end :

2 2 v |heures |0 W minutes
Sam - hm

Deuxi¢me paramétrage possible : les horaires. Cette fois, ce n’est pas le temps total d’utilisation qui compte, mais I’heure a
laquelle 'ordinateur est utilisé. Ce réglage se fait a ’aide d’une grille qui permet de définir précisément les jours de la semaine et
les heures de la journée durant lesquels ’ordinateur sera accessible par I'utilisateur controlé :
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Heures
o0 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

lundi

mardi

mercredi

jeudi

Horaires autorisées
vendredi

zamedi

dimanche

|:| Autorisé

. Bloqué

Chaque case indique un créneau horaire d’une heure pour un jour de la semaine. Pour bloquer un créneau, il suffit de cliquer sur
la case (ce quila colore en bleu). Dans ’exemple ci-dessus, Baby Mario n’aura pas accés a 'ordinateur :

e le mardi, toute la journée ;
e tous les jours de 2 heures a 3 heures du matin ;
e tous les jours de 5 heures a 6 heures du matin.

En I'occurrence ¢a n’a aucun sens, mais c’est pour 'exemple.

Dans cette rubrique, nous nous intéressons auxapplications du Windows Store (autrement dit les applications Metro) et aux
jeux. Allez savoir pourquoi, les jeux vidéo sont une source de préoccupation importante chez certains parents. A croire qu’ils ne
jouent pas assez eux-mémes... Bref, c’est un autre sujet. La encore, le paramétrage s’effectue en deux temps.

Tout d’abord, il faut définir la classification maximale autorisée des jeux. Ce paramétre se base sur une norme de classification des
jeuxvidéo du nomde PEGI. Tous les jeuxque I'on trouve dans le commerce (en Europe en tout cas) sont affublés de cette norme.
Cherchez la mention PEGI sur la boite d'un jeu, vous verrez. Cela indique notamment I’dge minimum conseillé pour le jeu. Pour en
savoir plus, vous pouvez vous rendre sur le site de la norme PEGI.

Cette norme n’est pas seulement indiquée sur la boite du jeu mais dans le jeu lui-méme. Lorsqu’un jeu est installé sur
I’ordinateur, Windows est donc capable de retrouver sa classification. Au sein du contrdle parental, on retrouve donc cette
classification :

3 ans et plus
Pour publics de 3 ans et plus

I ans et plus
Pour publics de 7 ans et plus

12 ans et plus Limite d'Age pour les jeux
Pour publics de 12 ans et plus

S = =

) 16 ans et plus
o Pour publics de 16 ans et plus

e pogl nfo|
1 8 18 ans et plus
Pour publics de 18 ans et plus

Ve pagl. info

vidéos
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Dans I’exemple ci-dessus, j’autorise a Baby Mario les jeuxmarqués /2 ans et plus. Il aura donc accés a tous les jeuxde cette
catégorie ainsi qu’auxjeuxdes catégories inféricures.

Il est également possible d’empécher le fonctionnement des jeuxnon classés en cochant la case Bloguer les jeux sans
classification. Il peut arriver qu'un jeu ne soit pas classé, par exemple s'il est développé par un amateur qui le distribue lui-méme
sur le Web.

Le second paramétrage de cette catégorie permet de bloquer ou d’autoriser certain jeux spécifiques parmi ceux présents sur
l'ordinateur. Le principe est le méme que pour le filtrage des sites Web : une liste verte et une liste rouge sont a définir.

Le demier contrdle disponible est la liste des programmes spécifiques. Cette fois, ce ne sont pas seulement les jeux mais tous les
logiciels et toutes les applications de ’ordinateur qui sont listés ! Autant vous dire que la liste risque d’étre longue.

Vous pouvez choisir de laisser I'utilisateur utiliser tous les programmes ou bien indiquer les seuls programmes autorisés :

() Baby Mario peut utiliser toutes les applications

(@) Baby Mario peut utiliser uniquement les applications que j'autorise

Cochez les applications utilisables :

Fichier Description 2

C\Prograrmn Files (x86)\Mp3tag ~
D\%Mthag.exe Mp3tag - the universal Tag editor
Dﬁ?"MpEtagUninstall.exe Mp3taglninstall.exe

C\Program Files (x86)\MNotepad++ A~
|:|ijHJ notepad++ .exe Motepad++ : a free (GNU) source code editer

Ch\Program Files (86)\Windows Media Player A
L3 wmplayer.exe Lecteur Windows Media

CA\Program Files\Commoen Files\Microsoft Sharediink A
O= i, exe Accessoire du panneau de saisie mathématique

C\Program Files\Tracker Software'Live Update ~
D% Livelpdate.exe Live Update PDF-XChange Products

C\Program Files\Tracker Software\POF Viewer ~
[] %4 PDFXCview.exe POE-XChanaoe Viewer %

Bloquer ou non des programmes spécifiques

Sur la liste ci-dessus, vous pouvez, par exemple, apercevoir le lecteur Windows Media ou le logiciel Mp3tag, dont nous avons
déja parlés. Ici, rien n’est coché : rien ne sera accessible.

Avec tout ¢ca, Baby Mario ne risque pas de devenir un dangereux psychopathe !

Lutilisateur contrdlé sera confronté a des messages spécifiques lorsqu’il tentera d’utiliser des éléments bloqués. Par exemple,
lors du lancement du lecteur Windows media, la notification suivante apparaitra :

Bloqué par le contrdle parental

Demander |a permission d'utiliser Lecteur Notification d'application bloquée
Windows Media.

Si Baby Mario clique sur cette notification, Windows lui demandera sises parents sont présents :
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Demander l'autorisation a vos parents

Vos parents sont-ils présents ou voulez-vous envoyer une demande Web ?

Seuls les parents peuvent débloquer l'acces a 'application

En fait des parents, c’est surtout la présence d’un possesseur de compte administrateur qui est demandée. Ce dernier pourra
alors entrer son mot de passe pour autoriser 'utilisateur contr6lé a se servir de ’application ou du logiciel. En l'occurrence, le
lecteur Windows Media.

14| Contréle de compte d'utilisateur x|

@ Voulez-vous autoriser le programme suivant a apporter
v

des modifications a cet ordinateur ?

:‘1& Mom du programme : Contréle parental

Editeur vérifié : Microsoft Windows
Crigine du fichier: Disque dur sur cet ordinateur
Pour continuer, tapez un mot de passe d'administrateur, puis cliquez sur Oui. Le compte administrateur doit alors

Mario Bodu

mario.bodu@hotmail fr

Vot de passe
i p |

(%) Afficher les détails Oui Non

entrer son mot de passe

Mais ce n’est pas tout. Windows permet a I'utilisateur contr61é d’avoir une vision de ce qui lui est interdit. C’est la moindre des
choses. Dans la zone de notifications de I'utilisateur contrdlé se trouve une icone Controle parental :

S R LLETEH B B Icone du contrdle parental dans la zone de notifications

En cliquant dessus, la fenétre de paramétrage des contrdles apparaitra. Cette fois, tout sera « grisé » : I'utilisateur ne pourra rien
modifier. Cet acces est purement informatif. Par exemple pour la définition des durées autorisées :

@ lours de la semaine:

Faie Al 1] heures 30 minutes
Controles grisés
Week-end ; :
@ S Di 2 heures 0 minutes
am - Dim

En parlant de durées justement, que se passe-t-il sil'utilisateur est connecté alors qu’il ne luireste plus que quelques minutes
d’utilisation ? I n’est pas coupé dans son travail d’un seul coup tout de méme (il peut aussi étre en train de faire ses devoirs) !
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Non, heureusement, un message s’affiche lui indiquant le temps restant autorisé :

Moins de 15 minutes

Le controle parental va bient6t verrouiller I'ordinateur et fermer votre session. Terminez ce que
vous faites ou demandez plus de temps a un parent.

Demander plus de temps

Sors ! La clepsydre est presque vide ! Prends la clé et sors !

Il peut alors demander une rallonge de temps a un administrateur pour pouvoir finir sereinement son exposé sur les dangers
inhérents a Internet et 'informatique dans notre société.

Enfin, s’il essaie de se connecter a une heure non autorisée, il obtiendra ce joli refus :

Le temps est écoulé.

Vous étes dans les horaires non autorisés que vos parents ont définis.

Revenez a a 08:00 le 18/07/2012 ou demandez plus de temps a vos parents. Vous avez utilisé

I'ordinateur 14 minutes aujourd'hui.

Demander plus de temps Changer d'utilisateur ou étein...

Clest terminé pour aujourd'hui on dirait...

La encore, une exception peut étre faite si un administrateur est dans le coin et qu'il accorde une rallonge grace au bouton
Demander plus de temps.

Sivous avezlaissé quelques degrés de liberté a votre progéniture, elle aura peut-&tre fait quelques actions déplaisantes dans
votre dos. Le rapport d’activité vous permet alors de la surveiller a posteriori.
Dans les paramétres de contrdle parental d’un compte, ici Baby Mario, un résumé des contrdles actifs est présent :
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Baby Mario
Utilisateur standard
Protégée par mot de passe

Ié Afficher les rapports d'activité

Paramétres actifs
Filtrage Web : Sites de communication

Limites des horaires ; Activé

Festrictions de jeux :
Jusqu'a 12 ans et plus

Restrictions d'application : Activé

Cliquezsurle lien Afficher les rapports d’activité pouravoirune idée trés précise de I’activité du compte :

Page d'accueil du panneau de  Activité sur ['ordinateur de Baby Mario du 23/06,/2012 au 29/06/2012

configuration

: G Sites Web les plus populaires
Parameétres utilisateurs
i A Aucune activité
*  Activités de 'utilisateur
Sites Web visités Dsmstacs pagesbiogtcs

Téléchargements de fichiers G

Applications utilisées Temps PC utilise

Parties jouées samedi, 23/06,/2012 aucun
dimanche, 24/06/2012 aucun
lundi, 25/06/2012 aucun
mardi, 26/06/2012 aucun
mercredi, 27/06/2012 aucun
jeudi, 28/06/2012 aucun
vendredi, 29/06/2012 15 minutes

Applications et jeux les plus utilisés

PicPick 3 minutes

PicPick aucun

Utilitaire de configuration Microsoft Windows Media  aucun

Lecteur Windows Media aucun

picpick_inst.exe aucun
Rapport d'activité

Vous étes alors renseignés sur les allers et venues sur le Web, sur le temps précis d’utilisation par jour ou encore sur les logiciels
et applications utilisés. Cliquez sur I'un des liens de la liste de gauche pour obtenir des détails surune catégorie précise. Par
exemple, pour les applications utilisées, un tableau de ce type sera affiché :

Meom Mombre d'utilisatiocns  Action entreprise Derniére1uti|isati|:|n Durée

Lecteur Windows Media 2 Bloque 29/06/201218:40  aucun Rapport détaillé
PicPick 4 Autorise 29/06/2012 18:39 3 minutes

PicPick 1 Bloqué 20/06,/2012 18:39 aucun

d'utilisation des logiciels et applications

e Windows posséde le nécessaire pour établir un contrdle parental sur un utilisateur. Iln’y a donc pas besoin de logiciel
supplémentaire, sauf'sil’on souhaite avoir un contrdle encore plus strict sur les utilisateurs controlés.

e Le controle parental s’établit grace aux comptes utilisateurs. Un utilisateur contrdlé doit étre de type standard, alors
qu’un utilisateur contrélant doit étre de type administrateur.
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e Le controle parental se fait & quatre grands niveaux:
o Lelfiltrage Web permet de définir les catégories de sites que l'utilisateur contrdlé peut visiter, ainsi qu’autoriser ou
bloquer certains sites spécifiques ;
o le temps d’utilisation quotidien ainsi que des horaires autorisés peuvent étre définis ;
o les jeuxpeuvent étre autorisés ou non selon la classification de la norme PEGI ;
o n’importe quel logiciel ou application peut étre spécifiquement autorisé ou bloqué.
e [L'utilisateur contrdlé peut demander a tout moment des autorisations temporaires. Pour cela, le possesseur d’un compte
administrateur doit étre prés de lui afin d’entrer son mot de passe.
e Un rapport d’activité pour chaque utilisateur contr6lé peut étre dressé.
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Donner et recevoir de l'aide

Au fil des chapitres, vous commencez a avoir une bonne connaissance de votre ordinateur. Bien sir, rien ne vaut la pratique
pour continuer a progresser, mais vous avez les bases pour vous en sortir. Je vais méme aller plus loin : vous avez les bases pour
aider les grands débutants qui, comme vous il y a encore quelques chapitres, ne savent pas par ou commencer. Dans ce chapitre,
nous allons voir quelques méthodes d’entraide. Vous pourrez ainsi aider vos proches, bien sir, mais aussi vous faire aider si
besoin est.

Lentraide, en informatique tout du moins, est trés ancrée dans les habitudes. Les professionnels comme les particuliers, les
experts comme les débutants, tout le monde participe et aide son prochain, le plus souvent sans attendre de retour. C’est le cas
sur les nombreux forums qui parsément la toile (et le Site du Zéro), mais également dans « la vraie vie ».

Nous commencerons par le plus simple et le plus courant : la capture d’écran, qui permet de s’affranchir de longues et
hasardeuses explications. Nous passerons ensuite a la vitesse supéricure avec un outil permettant de générer automatiquement
un document qui illustre un probléme. Enfin, ’apothéose (comment ¢a, j’en fais trop ?) sera atteinte avec I’assistance a distance :
un proche pourra prendre la main sur votre ordinateur pour vous aider (et inversement bien sir), tout cela via Internet.

Commengons donc par le vieil adage qui dit qu’une image vaut mieux qu’un long discours. Mais encore faut-il pouvoir I’avoir
cette image ! Imaginons que vous &tes bloqués surun logiciel car vous ne parvenez pas a vous en servir. VWous appelezdonc un
proche afin qu’il vous explique mais la conversation s’enlise et tous deux, vous ne parvenez pas a vous comprendre. L’idéal
serait alors d’envoyer (par mail) une ou plusieurs images afin d’illustrer vos propos. Windows propose pour cela ’outil capture
d'écran, que vous trouverez en tapant le mot capture depuis I'écran Démarrer :

g QOutil Capture

9 Icone de I'outil capture
d'écran

Lorsque vous démarrez ce petit logiciel, '’ensemble de I’écran s’estompe (mis & part ’outil capture lui-méme) et le curseur se
transforme en croix, vous indiquant ainsi que vous pouvezd'ores et déja réaliser une capture d’écran :

‘4 Outil Capture d'écran - & '=|'}=' § 7
C%ﬂouveau - i-l Annuler Options

Faites glisser le curseur autour de lazone i Réaliser une capture
a capturer,

Pour réaliser I'image, il ne vous reste plus qu’a sélectionner la zone que vous voulez capturer (cliquez et gardez le clic enfoncé,
sélectionnez la zone, relichez) :
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UTS

Choisir la zone de I'écran a capturer

Votre capture est alors affichée dans l'outil capture :

Fichier Edition Outils 7

R Nowenw [ F5 5 ~

La capture est affichée dans l'éditeur

Cliquez sur I'icone en forme de disquette pour enregistrer I'image sur le disque dur. Il ne vous reste plus qu’a ’envoyer a votre
ami en piece jointe de mail.

Vous pouvez préparer I’envoi d’un mail directement depuis I’outil capture grace au bouton en forme d’enveloppe, mais
il faut pour cela avoir au préalable installé un client lourd de mail, tel qu’Outlook ou Thunderbird. Dans le chapitre

consacré auxmails, nous avions volontairement choisi de ne pas nous y attarder mais rien ne vous empéche d’installer
un tel logiciel.

A droite, vous trouverez trois boutons servant respectivement a écrire, surligner et effacer les ajouts (la gomme). Ce ne sera pas
du grand art, mais cela vous permettra d’apporter des explications dans votre image elle-méme :

ZO - L T
«

Apporter des modifications a la capture

Vous pouvez méme choisir la couleur du crayon grace a la petite fleche présente a droite du bouton.

D’autres types de captures

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows a plusieurs 319/446

Au démarrage de ’outil, vous pouvez sélectionner une zone de forme rectangulaire. C’est la forme par défaut, mais il en existe
d’autres, que vous pouvez obtenir en cliquant sur la petite fléche présente a c6té du bouton Nouveau :

-

E Annuler .‘l:fé Options

Capture Forme libre

IZ' Capture rectangulaire
Capture Fenétre

D'autres types de capture

Capture Plein écran

La capture Forme libre est similaire a la précédente a la différence prés que vous n’étes pas obligés de sélectionner un rectangle,
mais que vous pouvez choisir n’importe quelle forme. La capture Fenétre permet de faire une image d’une des fenétres ouvertes,
sans avoir besoin de faire vous-méme le cadre. Quant a la forme Plein écran, je crois que son nom parle de lui-méme.

Les captures d'écran sont un outil précicux pour expliquer un probléme ou un concept a quelqu'un quine sait pas de quoi vous
parlez. Pour décrire vos problémes, utilisez-les sans hésiter ! Gardez toujours en téte qu'un probléme n'est jamais trop détaillé. Au
contraire...

Enregistrer les étapes pour reproduire un probléme

Les captures d’écran, c’est bien mais ¢a ne suffit pas toujours. Dans certains cas, il peut étre nécessaire d’écrire toute une
procédure pour expliquer a son interlocuteur (aidant ou aidé) comment réaliser une action. Dans ’absolu, il est bien stir possible
de faire autant de captures d’écran que nécessaire, ¢’est vrai, mais il y a mieux. Windows est notamment doté d’un outil trés
intéressant répondant au douxnomde : Enregistreur d'actions utilisateur. Cet utilitaire permet de générer automatiquement un
document décrivant les actions a effectuer pour réaliser une tache, captures d’écran et textes explicatifs a ’appui.

Pour lancer ’enregistreur d’actions, vous pouvez faire, comme d'habitude, une recherche a partir de I'écran Démarrer.
Voici & quoiressemble l'enregistreur :

Lenregistreur

@Commencerl'enregistrement o.&rrétgrl’enregistrement =f Ajouter un commentaire @ -

d'actions

Lorsque vous étes prét a enregistrer les étapes, cliquezsur le bouton Commencer 1’enregistrement puis effectuez
chaque étape sans vous préoccuper de I’enregistrement en cours. Lorsque vous avezreproduit ce que vous cherchiez a décrire,
cliquezsurArréter 1’enregistrement.le document est alors généré, ilne vous reste plus qu’a cliquer sur
Enregistrer. Lutilitaire vous demande le noma lui donner ainsi que son emplacement sur le disque dur, tout comme lors de
l'enregistrement d'un fichier depuis un logiciel.

Etant donné que dans la grande majorité des cas ce fichier sera envoyé par mail, il est automatiquement archivé : le
fichier produit sera de type .zip. Pour en savoir plus sur les fichiers zip et apprendre a les décompresser, rendez-vous
dans ’annexe La mémoire de votre ordinateur : les octets et plus précisément dans la sous-partie Archiver et
compresser.

Apres avoir décompressé le zip, vous vous retrouvez avec un fichier au format peu courant mh¢.
Ce type de fichier ne peut s’ouvrir qu’avec les logiciels suivants :

¢ Internet Explorer : c’est I'un des navigateurs Web dont je vous parlais dans la deuxiéme partie. Ce n’est peut-étre pas
votre navigateur habituel mais peu importe, vous pouvez tout de méme l'utiliser ;

e Microsoft Word : ce logiciel est un logiciel de traitement de texte dont nous parlerons dans la partie suivante. Il est
payant mais aussi extrémement courant.

Sauf cas particulier, Internet Explorer est déja installé sur votre ordinateur. Sice n’est pas le cas, vous pouvez toujours le
télécharger (choisissezalors la version 10) et l'installer, c’est gratuit.

Pour I'exemple, j’ai enregistré la séquence d’actions a réaliser pour enregistrer un fichier avec le Bloc-notes. Wici par exemple
une des étapes décrites dans le fichier généré :
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Etape 2: (30/08/2012 08:48:01) Clic avec le bouton gauche par l'utilisateur sur « Enregistrer Ctrl+5 {élément de menu) »

] Enregistreur d'actions utilisateur - Enregistrement en cours - B

@ Suspendre |'enregistrerment ﬂ Arcéter Uenvegistrement 1 Ajouler un commentaite e -

" V

ion  Farmat ichage 1

Mouveau Carl+ N
Orerriria Cerl+0 J
Enregisirer [:3,- Cir+5
Enregistrer soUs... ‘
Iise en page...
Imprimer... Crl=P
e
¥
= ] Fil =

Exemple d'action enregistrée

Comme vous pouvez le voir, un petit texte explicatif décrit I’étape (Clic avec le bouton gauche par l'utilisateur..). Il est
systématiquement accompagné d’une capture d’écran. Dans ce cas, j’ai cliqué sur le bouton Enregistrer, du menu
Fichier du Bloc-notes. Le menu est méme encadré en vert sur la capture.

Comme vous le voyez, la fenétre de ’enregistreur d’actions apparait sur la capture. Je vous conseille donc de la placer dans un
coin de votre écran ou elle ne génera pas. Alors c’est vrai, ce n’est pas trés esthétique... Mais cet utilitaire a au moins le mérite de
générer facilement une procédure. N’hésitez donc pas a I'utiliser si les mots viennent a vous manquer pour aider quelqu’un. On
ne pense pas assezsouvent a ces petits outils bien pratiques.

L'assistance a distance Windows
Si, avec tout ce que nous avons vu jusqu’ici, vous n'avez toujours pas réussia recevoir de l'aide, alors il reste une ultime
solution : permettre a un proche de prendre la main sur votre ordinateur. Oui, oui, vous avez bien lu : votre ami pourra diriger
votre ordinateur comme s’il était assis a coté de vous, tout en restant chez lui (c'est beau la technologie). Mais rassurez-vous, il
ne pourra pas le faire a votre insu.

La premiére chose a faire est de lancer I'utilitaire Assistance & distance Windows, quise trouve dans le panneau de
configuration, section Systéme et sécurité puis Lancer 1’assistance a distance:

» [Systéme et sécurité — @ll Systéme
Consulter I'état de votre ordinateur =  Afficher la quantité de mémuoire RAM et la vitesse du processeur
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos I@J&utﬂriser l'acces & distance |Lancer I'assistance & distance
fichiers a I'aide de I'Historique des fichiers Afficher le nom de cet ordinateur Gesticnnaire de périphériques

Rechercher et résoudre des problémes
Lancer l'assistance a distance

Une fois I’assistant lancé, deux choix s’offrent a vous :
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= Inviter une personne de confiance a vous aider
La personne qui vous aide peut visualiser votre &cran et partager le contréle de votre ordinateur,

Aider ou étre aidé

< Aider quelgu’un qui vous a invité
Répondez a la demande d'assistance d'une autre personne,

e [nviter une personne de confiance a vous aider : pour vous faire aider ;
e Aider quelqu 'un qui vous a invité : pour aider.

Cet outil n'est accessible qu'auxpossesseurs de Windows Vista, Windows 7 ou Windows 8. Vous ne pourrez pas
A l'utiliser avec une personne utilisant une autre version de Windows ou un autre systéme d'exploitation. De plus, les
deuxpersonnes (aidant et aidé) doivent avoir une connexion Internet.

Le systéme repose sur le principe des invitations : pour initier un contréle a distance, il est nécessaire que la personne qui veut
se faire aider (donc celui dont ’ordinateur va étre contrdlé) envoie une invitation a I’aidant. Aucun contrdle a distance ne peut
étre réalisé sans cette invitation, question de sécurité. Il ne s’agit pas de laisser n’importe qui se balader sur votre ordinateur.
Cliquons donc sur Inviter une personne de confiance a vous aider.

Sur I’écran suivant, choisissezEnregistrer cette invitation en tant que fichier (les autres types
d’invitation reviennent au méme, il est inutile de les voir en détail ici). Tel un vrai carton d’invitation, vous allez devoir envoyer
I'invitation a votre proche. Elle sera sous la forme d’un simple fichier, qu’il suffira de lui joindre a un mail. Personnellement,
jenregistre le fichier sur mon Bureau car, étant a usage unique, je le supprimerai sitot ’assistance terminée.

Apres la création du fichier, s'affiche un mot de passe :

3

QI- Parametres Résoudre les problemes I@ Aide

Donner le mot de passe et le fichier d’invitation a votre conseiller Mot de passe a

\S6PB2F7D2Y54

@ Attente de connexion entrante...

donner a la personne qui vous aidera

Il faudra le communiquer a votre ami, qui de son coté, aura choisiAider quelqu’un qui vous a invité.Aprés avoir
choisi le fichier d’invitation, le mot de passe lui sera demandé :

Entrez le mot de passe pour vous connecter a
I'ordinateur distant

VYous pouvez obtenir ce mot de passe auprés de |a personne
demandant I'assistance. Une session Assistance a distance

démarrera dés que vous aurez entré le mot de passe et cliqué

sur DK, Entrer le mot de passe

Entrez le mot de passe:

Sur votre ordinateur, un message de confirmation va apparaitre : il est encore temps de refuser le partage.
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\Voulez-vous autoriser Matthieu BODU 3 se
connecter a votre ordinateur 7

Une fois connectg, Matthieu ECDU pourra voir tout ce qui

est affiché sur votre Bureau.
Demande d'autorisation

Chui Mon

Cuels sont les problémes potentiels de confidentialité et de
securité ¥

A partir du moment ol vous acceptez, votre écran est affiché sur I’écran de votre ami. Il voit donc tout ce que vous faites et peut
donc vous guider (par téléphone par exemple, mais il existe également un moyen de communiquer par écrit, graice au bouton
Converser). Laffichage de Windows sera un peu dégradé (les fenétres ne seront plus transparentes par exemple), ce qui est tout
a fait normal car Windows réduit au maximum la qualité de I'image a envoyer a votre ami, afin d’améliorer les performances.

Pour le moment, votre ami ne contrdle rien sur votre ordinateur : il ne fait qu’observer. Mais il peut en faire la demande en
cliquant sur le bouton Demander le contrdle:

,E, Demander le contrale Demander le contrdle

Un message de confirmation va alors apparaitre sur votre écran, vous permettant d’accepter cette requéte. Pour lui retirer le
contrdle, cliquez sur le bouton Arréter le partage:

o Arréter le partage  Arréter le partage

Enfin, pour terminer I’assistance a distance (c'est-a-dire 'affichage partagé et le contrdle), il suffit de fermer la fenétre de
l'utilitaire assistance a distance.

Pour terminer, je voudrais vous dire quelques mots des forums. Vous en trouverez sur une infinité de sites. Les sujets sont divers
et variés mais concernent en général la thématique du site en question. Par exemple, les forums du Site du Zéro parlent
majoritairement d'informatique. N'hésitez surtout pas a y poser vos questions ! Mais attention : il existe quelques régles (plus ou
moins tacites) valables sur la grande majorité des forums :

e un forumest fréquenté par de vraies personnes, tout comme vous, méme sion ne les « voit » pas. La politesse est donc
de mise. Sije le précise, c'est qu'il est trés facile de l'oublier du fait du caractére impersonnel des forums ;

e ilyade trés grandes chances pour que votre question ait déja été posée surun forum. Avant de poster votre message, il
est donc vivement recommandé de rechercher la réponse par vous-méme. En général, les membres des forums (et les
modérateurs @ ) n'aiment pas les questions trop récurrentes ;

e lorsque vous posezune question sur un forum, essayez d'étre le plus précis possible. N'hésitez surtout pas, par exemple,
a mettre des captures d'écran comme on a appris a en créer ici;

e la plupart des forums comportent des régles spécifiques. Il est impératif de les consulter avant de poster un nouveau
message ;

e les forums comportent la plupart du temps des catégories, prenez donc garde a choisir celle qui sera le plus adaptée a
votre probléme :
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Forums informatique Naegiyl=gs=lle =

Sujets Réponses  Dernier message

Materiel et logiciels

Discussions informatigues

Un probléme en informatigue ? Cest par ici que ¢a se passe |

Linwx et *BSD

Yous avez un probléme avec Linwe ou FreeB3D 7 Ce forum acousille vos questions sur les 05

basés Unix.

Mac 05

Une question a propos de Mac 05 7 Vous tes au bon endroit !

Windows

Un sowci avec Windows 7 Que ce soit 98, XP, Vista ou Seven, il y aura quelgu'un pour vous

répondre.

Matériel

Quelle carte mére acheter, pourguoi votre imprimante ne marche plus 7 Ce forum vous aidera a

répondre a toutes ces questions.

Les catégories d'un forum.

100 809 629 890

19 986

35 278

454

22 176

22 M5

114 286

223 683

3 348

113 842

174 731

Pour un probléme avec Windows par exemple, la catégoric Windows ci-dessus semble tout indiquée...

Itya 37 min

par Evan8Bé

Dans Livre de réference |
5dZ )

Il yva 8 min

par zerty-fou

Dans Windows 7 a disparu
du erub

Ifya 18 min
par Redjack 1964
Dans 05 X Mountain Lion

It va 1ho1

par Well

Dans Remise & 2éro pour
mon PC

fya 12 min
par ZeroZeroHuit-008
Dans [Confie] 1300 €

Les modérateurs sont chargés de faire respecter les régles de leur forum. Ce sont généralement des membres habitués du forum,
auxquels les administrateurs du site ont donné quelques droits supplémentaires. IIs peuvent ainsi fermer un sujet, sanctionner

(voir bannir) un membre, etc.

Les régles citées plus haut sont des régles de bon sens, mais il est trés courant de ne pas y penser quand on débute. C'est bien
normal, nous sommes tous passés par la. Vous verrez, a force d'étre aidés, vous serez rapidement en mesure d'aider a votre tour

sur les forums.

e [’outil capture permet de réaliser des captures d’écran et de les annoter si besoin. Utilisez-les autant que possible quand
vous devez décrire un probléme a quelqu'un.
e D’enregistreur d'actions utilisateur est un outil capable de générer automatiquement une procédure a suivre. Il peut étre

utilisé pour expliquer la nature de son propre probléme ou bien montrer comment en résoudre un.

e [’assistance a distance Windows permet de prendre le contrdle d’un ordinateur a distance, via Internet. Loutil utilise

pour cela des invitations : des fichiers permettant de sécuriser ’échange.

e Les forums sont souvent un lieu d'entraide précieux. Mais attention, des régles précises et spécifiques a chaque forum
sont a y respecter. Les modérateurs veillent...
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Travaillons un peu : la bureautique

On I’oublierait presque, mais un ordinateur sert aussi a travailler. Dans ce chapitre, nous allons aborder les principaux logiciels de
bureautique. Ce terme désigne les logiciels et pratiques informatiques pour un cadre un peu plus « professionnel ». Mais
attention, ce n’est pas parce que vous n’utilisez pas d’ordinateur pour votre travail que ce chapitre vous sera inutile. Tenir un
tableau de comptes, présenter un projet (dans le cadre d’une association par exemple), ou tout simplement écrire (lettres, romans,
etc.), la bureautique n’est pas utilisée qu’au bureau !

Nous allons nous concentrer sur les trois types de logiciels de bureautique les plus courants : le traitement de texte, le tableur et
la présentation (par diapositives).

Pour illustrer ce cours, nous nous concentrerons sur la suite Microsoft Office 2010. Celle-ci est composée de logiciels de type
Bureau, mais nous aborderons également rapidement la bureautique dans le cloud.

Pour finir, nous parlerons des fichiers PDF, un type de fichier un peu spécial aux propriétés particuliéres. Je ne vous en dis pas
plus pour le moment, mais sachez que ce type de fichier est trés utilisé.

Comme je le disais en introduction, les logiciels de bureautique sont souvent regroupés en suites. Une suite regroupe plusieurs
logiciels sous une méme appellation. Il existe des dizaines de suites bureautiques. Cela dit, trois d'entre elles se distinguent :

e Microsoft Office 2010 (qu'on appelle généralement Office) ;
e Apache OpenOffice (qu'on appelle généralement OpenOffice, ou, par son ancien nom, OpenOffice.org) ;
e LibreOffice (qu'on appelle LibreOffice, si, si!).

Pour la petite histoire, OpenOffice.org était initialement développée par I’entreprise Sun Microsystems mais cette
derniere a été rachetée par Oracle. Suite a ce rachat, la communauté de développeurs d’OpenOffice.org a décidé de
rester indépendante en créant une fondation, The Document Foundation, chargée de mettre en ceuvre une nouvelle
e version de la suite basée sur ’ancienne : LibreOffice était née. Cet embranchement (on appelle cela un « fork ») étant
relativement récent, les deux suites comportent de trés nombreuses similitudes.
En juin 2011, Oracle a décidé de rendre OpenOffice.org a la communauté, en la confiant a la fondation Apache.
OpenOffice.org est donc devenu Apache OpenOffice. Aujourd'hui, les deuxsuites Apache OpenOffice et LibreOffice
suivent chacune leur propre route en parall¢le.

Que ce soit Office, OpenOffice ou LibreOffice, on retrouve a chaque fois les trois types de logiciels de bureautique les plus
courants : le traitement de texte, le tableur, la présentation par diapositives. Vici un petit tableau récapitulatif, donnant les noms
de chacun des logiciels des trois suites :

Microsoft Office | Apache OpenOffice | LibreOffice

Traitement de texte Word Writer Writer
Tableur Excel Calc Calc
Présentation PowerPoint Impress Impress

Il existe une différence majeure entre OpenOffice / LibreOffice et Office : le prix. En effet, les deux premiéres sont gratuites alors
que la dernic¢re a un cott loin d'étre négligeable, qui varie selon la version que vous choisissez et les différentes offres
promotionnelles que vous rencontrerez (si vous €tes étudiant par exemple).

@ Bon, ¢h bien, le choixest vite fait alors : je prends la suite gratuite, non ?

Il'y a d’autres critéres a regarder. On peut noter qu’Office est éditée par Microsoft, tout comme Windows. Ses logiciels seront
donc mieux intégrés a votre systéme (vous retrouverez par exemple I'interface en « ruban », déja rencontrée dans Movie Maker
ou la Galerie photos).

Autre point important : il y a des chances pour qu’Office soit déja installé sur votre ordinateur. Mais ne vous réjouissez pas trop
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vite, il ne s’agit vraisemblablement que d’une version d’essai limitée dans le temps. Pour avoir une version compleéte, il faudra
forcément mettre la main au porte-monnaie.

Sivous étes amenés a utiliser une suite bureautique au travail ou a I’école, je vous conseille fortement de choisir la méme suite
sur votre ordinateur personnel. Ainsi, vous ne serez pas dépaysés en passant de 'une a 'autre et vous n’aurez pas de
problémes de compatibilité (quoique de nos jours, ceux-ci sont de moins en moins présents).

Office étant (heureusement ou malheureusement selon les points de vue) bien plus répandue aujourd’hui, je vais m’appuyer sur
cette suite pour illustrer ce chapitre. Mais rien ne vous empéche de choisir OpenOffice ou LibreOffice. Wici ci-dessous les liens
de téléchargement des trois suites :

Télécharger une version d’essai de Microsoft Office.
Attention : une version d’essai est peut-étre déja installée sur votre ordinateur

Télécharger Apache OpenOffice.

Version compléte gratuite

Télécharger LibreOffice.

Version compléte gratuite

L'installation de ces logiciels n’est pas plus compliquée que celles vues plus tot dans ce tutoriel. Prenez simplement garde aux
logiciels supplémentaires indésirables qu’on vous proposera d’installer en complément (pensez a décocher les cases
correspondantes lors de I’installation). Dans la suite de ce chapitre, je vais considérer que Microsoft Office est installée sur votre
ordinateur (version d’essai limitée ou version complete, peu importe) et que vous avez donc accés aux logiciels Word, Excel et
PowerPoint. Encore une fois, vous €tes tout a fait libres de faire un autre choix.

Sur les tablettes dotées de Windows RT (la version « allégée » de Windows), une version compléte d'Office est
installée par défaut ! Elle différe un petit peu de la version présentée dans ce chapitre, mais vous pourrez suivre sans
aucun souci. Enfin, l'installation de logiciels c6té Bureau étant impossible sur Windows RT, vous n'aurez pas la
possibilité d'utiliser une autre suite bureautique.

Passons maintenant au premier logiciel de bureautique abordé dans ce chapitre : le traitement de texte Microsoft Word.

Nous commencerons donc notre tour d’horizon de la bureautique avec le célebre logiciel de traitement de texte : Micros oft Word.
Ce type de logiciel permet, entre autres choses, de mettre en forme du texte : lettres, lettres de motivations, CV, rapports de stage,
procédures... Bref, toute rédaction nécessitant un peu plus de fioritures que ce que propose le simple Bloc-notes. En effet dans
ce dernier, il est impossible de changer la couleur ou la taille du texte, de souligner, de mettre en gras, etc.

Autre énorme avantage de Word (ou Writer, du c6té de OpenOffice ou LibreOffice) : la présence d’un correcteur grammatical et
orthographique trés puissant.

Lorsque vous démarrez Word, vous étes face a une interface a ruban, similaire a ce que nous avons déja crois¢ dans ce tutoriel.
Cette fois, la zone principale de la fenétre est constituée d’une page blanche, telle une feuille de papier posée sur votre bureau :
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Interface de Word

Nous nous concentrerons principalement sur ’onglet Accueil du ruban, déja trés riche en fonctionnalités. Commengons dés

maintenant avec un peu de mise en forme.

Je ne vous surprendrai pas en vous disant que c’est grace au clavier qu’on tapera notre texte. Pour le mettre en forme, apres
avoir écrit quelques mots, sélectionnez la partie a impacter a I’aide de la souris (gardez le clic gauche enfoncé) puis cliquez sur un

des boutons du ruban. Par exemple, pour mettre un mot en gras :

IR~ B R BE

Document2 - Microsoft Word

Affichage

AR

faBbCche

T Mormal

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
= & . s Al | =, i— Lt = o=
_!] ; Calibri (Corps = 11 “A A | Aar || oIz v oo | EEEE
" - b *
Coller ¥ G J 5 ~abe x, X -A- B EE=EE|I=
Presse-papiers I \2 Police P Paragraphe
*

Cliguez sur un bouton de mise en forme

Exemple de texte

Mettre en gras du texte

Sélectionnez le texte

Les principales commandes de mise en forme se trouvent dans les groupes de boutons Police et Paragraphe. Voici ci-dessous

les plus fréquemment utilisés :
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Taille du texte

Police
Calibri (Corps ~ 11 A A | Aa- |8 S-S [EE ||
Mettreengras == G J § - ahe X, X' WA EEEE = =
. Barre
Police T .- Faragraphe "
Mettre en italique Couleur du texte
Souligner Aligner le texte a gauche,

Centrer le texts,
Aligner le texte a droite,

Justifier le texte.
d'outils Word

Ilest bien stir possible de combiner tous ces traitements pour arriver a de trés « jolies » choses. @

Word contient un correcteur trés puissant, qui vous évitera bien des fautes d’orthographe et de grammaire. Dés qu’une faute est

repérée, elle est soulignée par des vagues de couleurs : en vert, les fautes de grammaire et en rouge, les fautes d’orthographe.
Par exemple :

Les faute,c'est pasbeaut! Des fautes, moi ? Jamais !

Mais Word ne se contente pas de vous indiquer vos fautes, il se permet méme de vous faire quelques suggestions ! Pour cela,
faites un clic droit sur la faute et sélectionnezune des corrections proposées. Par exemple, sije clique sur Les faute, Word me
propose comme correction La faute ou Les fautes :

Calibrif¢ - 11~ A" A7 iE 5
6 I S EW-A-J

Les faute, c'est pas beaut!

Correction des fautes
La faute

Les fautes I}

Ignorer

Dans mon cas, je choisis la seconde proposition et mon texte est automatiquement corrigé, le soulignement vert disparait. Il ne
me reste qu’a faire la méme chose pour la faute d’orthographe soulignée en rouge et le tour est joué.

Comme dans la majorité des logiciels (et notamment les logiciels de bureautique), il est nécessaire de savoir enregistrer son
travail pour le continuer plus tard. Comme nous I’avons vu dans la premiere partie de ce cours avec le Bloc-notes, il est possible
d’enregistrer ou d’Enregistrer sous votre fichier grace au menu Fichier :

(Wl 5
Accueil Inse

| H Enregistrer
Fichier — Enregistrer
Enregistrer sous

5 Ouvrir

[ Fermer
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Un fichier docx va alors étre créé a 'emplacement spécifié :

]
- Fichier docx

Man fichier
texte.docx

La prochaine fois que vous aurez a travailler sur ce fichier, vous n'aurez qu'a double-cliquer dessus pour l'ouvrir dans Word.

@ Si ce fichier est un fichier texte, pourquoi son extension n’est-elle pas #x¢, comme nous I’avions vu avec le Bloc-notes ?

Je vois que vous suivez ! Ce fichier est en effet un fichier contenant du texte, mais c¢’est avant tout un fichier de type Word. Cela
signifie que seul le logiciel Word (ou OpenOffice / LibreOffice Writer, qui sont compatibles) est capable de le manipuler. Vous ne
pourrezdonc pas ouvrir ce fichier avec le Bloc-notes, qui est un logiciel bien trop basique pour pouvoir afficher la richesse de la

mise en forme.

Vous noterez également que par défaut, ’extension d'un fichier Word est .docx. Mais vous rencontrerez peut-étre I’extension
.doc (sans le x). Les deuxextensions concernent bien Word, mais .docx est plus récente (elle est apparue avec les dernicres
versions de la suite Office). Cela pose un probléme non négligeable : les vieilles versions de Word ne sont pas capables d'ouvrir
les fichiers en .docx ! Sivotre fichier doit Etre ouvert par quelqu’un qui posséde une version trop ancienne de Word (ce qui est
malheureusement souvent le cas en entreprise), alors il vous faudra lui enregistrer le fichier en .doc. Cela se fait en choisissant le
type lors de I’enregistrement du fichier (ne vous préoccupezpas de la pléthore d’autres formats disponibles, seuls .doc et .docx

sont couramment utilisés) :

F.Dm:pment Word (*.docx)

8 M e 4 Document Word (*.docd)
Docurnent Word prenant en charge les macros (*.docm)
A0C  =—— Document Word 97-2003 (*.doc)
Modeéle Word (*.dotx)
Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf)
Docurmnent XP5 (*xps)
Page Web a fichier unique (*.mht*.mhtml)
Page Web (*.htm;*.html]
Page Web, filtrée (*.htrm;*.html])
Format BTF (*.rtf)
Texte brut (*.tut)
Docurment XML Word (*.xml)
Docurment XML Word 2003 (*.xml)
Texte OpenDocument (*.odt)
Docurnent Works & - 9 (F.wps)

entre doc et docx

C’est tres simple, encore faut-il y penser au moment d’enregistrer le fichier.

Choisir

Sivotre fichier n’est destiné qu’a une utilisation personnelle, alors mieux vaut conserver I’extension .docx. En effet, ce

Voiciun petit truc pour savoir siune version d’Office est capable de manipuler les .docx : sil'interface posséde un
ruban, alors I’extension .docx est gérée. En effet, ce format de fichier est apparu en méme temps que cette nouvelle

: i nouveau format n’a pas été créé pour rien : il offre plus de fonctionnalités que son ancétre le .doc.
A

interface.

Dans la suite de ce chapitre, nous nous intéresserons aux logiciels Excel et PowerPoint. La procédure d’enregistrement d’un
fichier sera exactement la méme donc je ne reviendrai pas dessus (mieux vaut se concentrer sur les fonctionnalités, vous ne
trouvez pas ?). De plus, ce petit tour de passe-passe .doc / .docx sera également d’actualité pour Excel (.xIs / .xIsx) et PowerPoint

(ppt /! pptx).

Le plus souvent, Word est utilisé pour ses fonctionnalités de base de mise en forme. Mais ce logiciel est bien plus puissant qu’il
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n'en a I’air ! Pour vous en convaincre, je vous propose de découvrir une fonctionnalité relativement avancée et trés pratique : le
sommaire automatique. L’idée est simple : vous écrivez votre texte (rapport, mémoire, procédure, etc.) et Word se charge de
générer le sommaire adéquat, en indiquant les titres de partie et les numéros de pages associés. Sans cette fonctionnalité, vous
seriez obligé d’écrire le sommaire « a la main » et de le mettre a jour vous-méme a chaque modification du texte.

Je vous propose I’exercice suivant (que nous allons faire ensemble) : aprés avoir ouvert Word, nous allons écrire un texte
composé de deux parties, composée chacune de deuxsous-parties. Finalement, notre texte devra ressembler a quelque chose tel
que ceci:

Code : Autre

Titre de la premiere grande partie

-—-— Premiere sous-partie de la partie 1
—————— Bla bla.

-—-—- Seconde sous-partie de la partie 1

Titre de la seconde grande partie
-—--Premiére sous-partie de la partie 2

Commengons par écrire le texte sans aucune mise en forme. Je vous propose de copier ce qui suit dans Word :

Titre de la premiére grande partie
Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie
Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Vous devriez alors arriver a ceci :

Titre de la premiére grande partie
Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie
Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2

Bla bla.

Texte sans mise en forme
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Les styles hiérarchiques

Word est puissant, mais il est encore incapable de deviner seul quels sont, au sein de votre texte, les titres des parties et des
sous-parties. Il va falloir I’aider un peu en utilisant les styles. Ceux-cise trouvent dans le ruban Accueil (utilisez les fleches a
droite du cadre ci-dessous pour faire défiler les différents styles) :

AaBbCcDc | AaBbCcDtr AaBb(C: AaBbCc

: ; i Les styles
TMormal | T 5ans int.. Titre 1 Titre 2 -

Style
Appliquer un style se fait exactement de la méme maniére que mettre en gras : sélectionnez le texte et cliquezsur le style désiré.
Ces styles sont hiérarchiques. Cela signific qu’ils sont paramétrés pour avoir un niveau d’importance dans le texte. Ainsi, le

style nommé Titre I sera plus important que le style Zitre 2. Vous I’avez compris, nous allons utiliser ces deuxstyles pour notre
exemple :

e les grandes parties utiliseront Zitre I ;
e les sous-parties utiliseront Zitre 2.

Apres avoir appliqué ces styles, vous devriezdonc arriver a ceci :

Titre de la premiére grande partie

Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie

Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2
Bla bla]

Texte mis en forme

Ok, mais ¢a ne ressemble pas a ce que tu nous a montré plus haut comme objectif. Les titres ne sont pas de la méme
couleur par exemple ! C’est normal ?

Oui, c’est tout a fait normal. Nous venons d’utiliser les styles pré-paramétrés de Word et par défaut, ils ont ces couleurs. Mais
vous pouvez trés bien les modifier : faites un clic droit sur le style a modifier puis choisissezModifier. Je ne m’y attarde pas
ici mais sicela vous intéresse, n’hésitez pas a modifier les styles selon vos envies.

Je parle bien ici de modification du style et non du texte en lui-méme au sein de votre page. En modifiant le style, vous
modifiez automatiquement toutes les parties du texte ou ce style a été appliqué. En revanche, si vous modifiez le texte
directement (un des titres par exemple), les autres passages ne seront pas impactés (les autres titres ne changeront pas
d'aspect). Cela fait d'ailleurs partie de toute la puissance des styles.

Création du sommaire automatique

Maintenant que nos styles hiérarchiques sont en place, Word « sait » quels sont vos titres de grande partie (les titre 1) et vos
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titres de sous-partie (les titre 2). Il ne reste plus qu’a lui demander gentiment de générer un sommaire a partir de tout ca.

Placez le curseur a ’endroit de votre document ou vous souhaitez insérer votre sommaire (au début de votre document par
exemple). Rendez-vous ensuite sur le ruban Références et cliquez sur le bouton Table des matiéres:

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publig

i|;f'|-|-Ajnuter le texte = ._.[;'] Insérer une note de f
= I_:ff Mettre & jour la table ﬁﬁ Mote de bas de page
|Table des | Insérer une note i
|matiéres «| de bas de page J 4fficher les notes
Prédéfini —

Table automatique 1 Insertion d'un sommaire automatique

Contenu I}

L e e SO s |

Plusieurs types de sommaires sont prédéfinis. Nous choisissons par exemple le premier, ce qui donne :

Contenu
Titre de la premi&re grande Partie .....cc..coo oo oo e e e 1
Premigre sous-partie de 13 parti| 1 ... oo eoeeeeee e e e 1
Seconde sous-partiode [Apartie L...... .o e re e ar e nnn e mnn s annsannsane 1
Titre de la seconde Erande Partie. ... oo oe e e e 1
Premiére sous-partie de 13 partie 2 ... s emssenssannssnssassnnnssmnssmns s s snnssan 1 |
Seconde sous-partiede la Partie 2 .. r e mmn e e e e 1

Sommaire automatique

Et voila le travail ! Word a généré un sommaire en nous épargnant ce fastidieux travail. Les références aux numéros de pages
sont particuli¢rement pratiques : vous pouvez ajouter autant de texte que vous le désirez dans vos parties, Word retrouvera
toujours les bons numéros. Dans la méme idée, si vous décidez d’ajouter des parties, vous n’aurez pas a refaire vous-méme votre
sommaire.

Pour mettre a jour le sommaire, faites un clic droit sur celui-ci et choisissez l'entrée Mettre & jour les champs.
Les modifications apportées a votre texte seront alors prises en compte. Royal, vous ne trouvez pas ?

Bien siir, cela n’est qu’un exemple parmi tant d’autres des possibilités d’un tel logiciel de traitement de texte. lly en a
énormément d’autres mais nous ne les verrons pas ici. Word est tellement riche qu’un tutoriel complet serait nécessaire pour
apprendre a l'utiliser plus en détail.

On me souffle dans I'oreillette qu'il existe justement un tutoriel sur Word sur le Site du Zéro : Rédigez facilement des documents
avec Word . Je vous conseille grandement sa lecture si le sujet vous intéresse.

Et pour les amateurs d'OpenOffice, quelques mini-tutoriels sont également a votre disposition. A-dream a notamment réalisé un
tutoriel sur la mise en place d'une table des matieres automatique.

Deuxieme logiciel de bureautique couramment utilisé : le tableur.

extensions ne sont plus .doc / .docx mais .xIs / .xIsx (.xIsx étant réservée aux versions récentes d’Excel), mais le

Je ne reviens pas sur la notion d’enregistrement de fichier car elle est trés similaire a ce quia été¢ vu avec Word. Les
principe est exactement le méme.
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Un tableur est un ensemble de cases, appelées cellules, dans lesquelles on va pouvoir faire des calculs. La meilleure fagon de
visualiser la chose, est encore d’ouvrir le logiciel Excel :

IEH H ! '7 Classeurl - Microsoft Excel = EH 3
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & e = eH 2%
l;“-‘j # Calibri S e AT == F;1 P = ?tandard - -?i_?ll Mise en forme conditionnelle = S*=Insérer = - W \?a

i £ @ = % 000 [GE Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer - E - &
Coller EEEEE HEH woo.w : Lt _ Trier et Rechercher et
ke L0 +0 S Styles de cellules ~ FEl Format ~ 27 filtrer~ sélectionner -
Presse-papiers u Folice ] Alignement ] MNombre ] Style Cellules Edition
c3 - Ie w

A B C D E F G H 1 il K I
1
N
3] —1

4
5
=

»

w

Interface d'Excel

Comme vous pouvez le voir, I'interface est relativement similaire a celle de Word. Du moins, un énorme point commun devrait
vous sauter aux yeux: le ruban. Encore et toujours ce fameuxruban. Je pense que vous commencez a en avoir I’habitude.

La ou Word présentait une page blanche, se trouve le tableur. Les cellules qui le composent sont repérées par leur numéro de
colonne, suivi de leur numéro de ligne (un peu comme dans une bataille navale). Par exemple, la case sélectionnée ci-dessus
(avec le cadre noir) est la case C3. Son nomest d’ailleurs indiqué juste au-dessus du tableur.

Une cellule est faite pour recevoir une valeur : un chiffre ou un nombre, un texte, une date, etc. Pour insérer une valeur,
sélectionnez la cellule (en cliquant dessus) et tapez le contenu a I’aide du clavier.

Comme vous l'auriez fait dans Word, vous pouvez mettre en forme le contenu d’une cellule. Vous pouvez copier-coller une
cellule dans une autre, etc.

A B E D

1 Partie 1 Partie 2 Partie 3 Total

2 60 34 33 127

3 55 55 a4 156 Exemple de mise en forme
4 120 22 32 174

3 42 200 37 299.

=

Cela ressemble beaucoup a un traitement de texte sous forme de tableau finalement. Mais évidemment, cela ne s’arréte pas 1a. Iy
aun grand intérét a utiliser un tableur : les formules.

Les formules sont le coeur d’Excel, ce qui fait tout son intérét et toute sa puissance. Le principe est le suivant : déduire la valeur
d’une cellule a partir des valeurs d’autres cellules.

Dans le petit tableau vu plus haut par exemple, une colonne 7otal représentait la somme des trois colonnes Partie I,Partie 2 et
Partie 3. Evidemment, le calcul peut étre fait a la main et son résultat tapé dans la case. Mais ce n’est pas ce qu’on fait de plus

efficace. Mettre en place une formule permet d’automatiser le calcul. Ainsi, en changeant les valeurs d’une des trois colonnes
Partie, les totaux seront automatiquement et instantanément recalculés.

Construire une formule

Prenons un exemple simple afin de créer notre premiere formule :

A B =

1 Valeurl Valeur 2 Somme Construction d'une formule, étape 1

2] 4 L1
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La cellule vide ci-dessus (C2) est censée recevoir la somme des deux premieres valeurs. (Je vous donne la réponse en avant-
premicre : le résultat attendu est 6. Si, si!)

La chose la plus importante a savoir concernant Excel est la suivante : une formule doit impérativement commencer par le signe
égal (=). A partir du moment ou ce symbole est entré dans une cellule, la construction de la formule débute. Commengons donc
par taper ce signe dans notre cellule vide :

A B C
1 Valeurl Valeur2 Somme Construction d'une formule, étape 2

| S

-

La valeur de notre cellule C2 doit étre la somme des cellules A2 et B2. Vous étes d’accord ? Eh bien il suffit de taper ce calcul
apres le signe égal : A2+B2. Ce qui donne :

A e | ¢ |
1 wvaleurl Valeur 2 Somme Construction d'une formule, étape 3
2 | al 2| =A2+82

Au fur et a mesure de la frappe, Excel reconnait les cellules et leur donne des couleurs afin de les repérer plus facilement (dans
notre cas ce n’est pas trés important, mais, dans de trés gros tableurs, c'est une aide trés pratique).

Une fois votre calcul écrit, il ne reste plus qu’a taper sur la touche Entrée de votre clavier pour valider la formule. Le résultat est
alors affiché sans que vous ayezeu besoin de le calculer de téte :

A g [eep—
1 |valeurl Valeur 2 somme Construction d'une formule, étape 4

R m—

e ]

A présent, vous pouvez changer les valeurs des cellules A2 et B2 : la cellule C2 sera automatiquement mise a jour en
conséquence.

@ Taper le nomdes cellules dans la formule est un peu long. N’y a-t-il pas un moyen d’aller plus vite ?

Effectivement, il n’est pas toujours simple (nirapide) d’aller chercher le nom d’une cellule pour pouvoir le taper dans la formule.
Il'y a mieux : aprés avoir entré le signe égal, cliquez sur n’importe quelle cellule du tableur pour insérer son nomdans la formule.
Ainsi, les étapes a suivre dans notre exemple précédent auraient été :

taper le signe égal dans la cellule C2 ;
cliquer surla cellule A2 ;

taper le signe symbole « +» ;

cliquer sur la cellule B2 ;

appuyer sur la touche Entrée.

1 Je le dis et je le répete : le signe égal est impératif. Si vous I'oubliez, votre formule ne sera pas interprétée comme telle
par Excel, quine fera qu’afficher le texte du calcul dans la cellule :

A B | ¢
1 \valeurl Valeur2 Somme Sans signal égal, point de résultat

2 4 ZIA 2+B2 .I

Les opérations

Dans la formule ci-dessus, nous avons vu ’addition. Mais Excel est bien stir capable de réaliser d’autres opérations. Encore faut-
il savoir comment les taper. En effet, pour les signes + et -, iln’y a pas de souci car ils sont disponibles sur votre clavier. Mais
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pour les signes de multiplication et de division ? On ne peut pas le deviner : la multiplication est représentée par le signe * et la

division par le signe /.
Opération  Signe

Addition +

Soustraction

Multiplication | *

Division /

Cela est valable pour la grande majorité des logiciels quinécessitent 'utilisation de ces symboles mathématiques.

Consignes

Pour finir cette bréve présentation d’Excel, je vous propose un petit exercice simple : réaliser un tableau de comptes. Celui-ci
comportera les colonnes suivantes :

date : la date de la transaction ;

intitulé : un simple texte décrivant la transaction ;

dépense : la dépense (sila transaction est une dépense) ;

recette : la recette (sila transaction est une recette) ;

solde : Solde du compte au jour J. C'est donc le solde précédent, duquel on soustrait les dépenses et on ajoute les
recettes.

Vous I'aurez compris, les formules se situent du c6té de la colonne Solde.

Voiciun exemple de ce a quoi vous devriez arriver :

A B B | D | E

1 Date Intitulé Dépense Recette Solde

2 Ancien solde 10
3 01-févr Jour de paye 100 110
4 02-févr Achat d'un bon gros sandwich 15 95
5 D4-féyr Cinéma 10 85
6 15-fevr Billet trouvé par terre 200 285
T 17-févr Achat d'un bon gros sandwich 15 270
2 18-févr Don de la moitié de ma fortune 4 une association 130 140
9 01-mars Jour de paye 100 240

Objectif de 'exercice
A vous de jouer!
Solution
C’est terminé ? Je vous donne une solution pour ceux qui en auraient besoin.
Tout d’abord, je vous propose de donner un titre & chacune de nos colonnes en utilisant la premiére ligne. Pour bien montrer que
c’est une ligne de titres, nous allons mettre ces cellules en gras. Petit truc : vous pouvezsélectionner plusieurs cellules en méme

temps afin de tout mettre en gras d’un seul coup (cliquez sur une cellule et maintenez le clic enfoncé pour sélectionner les
cellules adjacentes) :
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A | B I c | D | E
1 |Date Intitulé Dépense  Recette Solde Sélection de plusieurs cellules
2
b

Vous pouvez également sélectionner une ligne entiére en cliquant sur son numéro (idem pour les colonnes, en cliquant sur leur
lettre).

Bien. Sur la ligne 2, indiquons le solde initial (mis a 10 sur ’exemple donné dans les consignes). Vient ensuite la ligne 3, la plus
intéressante : nous allons écrire notre formule. Placez-vous sur la cellule E3 (du moins, elle est positionnée ainsi dans mon
exemple) et entrez la formule. N’hésitez pas a utiliser votre souris pour sélectionner les cellules qui vous intéressent.

A B C D i E '|

1 Date Intitulé Dépense Recette Solde

2 Anien solde | 1':"1 Formule du solde
3 [ 1 |=£2-c3+D3 |
A

Nous avons donc la formule suivante : E3=F2-C3+D3.

e E2 est la cellule située au dessus de E3 : ¢c’est ’ancien solde.
e (3 estladépense, on met donc un signe - devant.
e D3 est la recette, on met donc un signe + devant.

Apres avoir appuyé sur la touche Entrée, votre formule est opérationnelle. Pour I’'instant, elle vous affiche I’ancien solde car les
cellules Dépense et Recette sont vides. A vous de les remplir pour mettre a jour votre solde.

@ Et pour les lignes suivantes ? Il faut retaper la formule a chaque fois ?

Non, et heureusement ! Vous pouvez dupliquer la formule sur les cellules du dessous, Excel se chargera d’adapter
automatiquement la formule a chaque ligne.

Nous avions la formule suivante pour la ligne 3 : E3=F2-C3+D3.
Elle sera adaptée ainsi pour la ligne 4 : F4=E3-C4+D4.

Puis ainsipour la ligne 5 : E5=F4-C5+D5.

Etc.

Pour dupliquer la formule, sélectionnez la cellule concernée et faites glisser la poignée située en bas a droite de la cellule :

| _E |

-SD|II|E

10

—

Reproduire la formule sur les autres cellules

Vous pouvezainsi dupliquer la formule sur autant de lignes que vous le souhaitez. Votre tableau est alors prét, il ne vous reste
plus qu’a le remplir avec vos dépenses et recettes.

Avec ces quelques concepts, vous pouvez déja réaliser des tableurs trés pratiques : scores d’une partie de carte, classement de
championnat de foot, etc. Mais les fonctionnalités d’Excel vont beaucoup plus loin que ¢a ! Ce n’est pas pour rien qu’il est l'un

des logiciels les plus utilisés en entreprise.

Comme pour Word, je ne vais pas aller plus loin, mais si le sujet vous intéresse, il existe un tutoricl sur Excel.
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Troisieme et dernier logiciel de bureautique que nous allons découvrir ensemble : PowerPoint. C’est un logiciel de présentation :
il vous permet de réaliser des diapositives, que vous pourrez ensuite utiliser comme support devant une assemblée (a ’aide d’un
vidéo-projecteur par exemple).

Son interface est dotée du ruban habituel :

e ¥ Présentationl - Microsoft PowerPoant = B =
Futhil &f AcEuigil Imigrtiom Creatianmn Tradid itiaad Animatiand CHbp o Sl Révidsadh Atichage o ﬂ
il Disposition - s B o | =) 2 Rechercher
B4 Rétabair - t=l rd al pemplacer
Hovelle G F 8 8 aba W 1 % Farmes Oiganidier
i = B % Sélectionner =

diapasitive = | Section =

x

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 de 1 | “Théme Office” | Frangais [France] [BEE0 T 8% (- +] L

Interface de PowerPoint

Contrairement 8 Word et Excel, la partie principale de I'interface est ici séparée en deux zones :

1. a gauche :un apercu des diapositives créées dans la présentation. Pour I'instant, iln’y en a qu’une, vierge. C’est dans
cette partie qu’on sélectionne la diapositive a éditer ;
2. adroite : un gros plan sur la diapositive sélectionnée. C’est dans cette partic qu’on édite la diapositive sélectionnée.

A Pouverture de PowerPoint, notre présentation ne contient qu’une seule diapositive. Charge a nous de la remplir avec ce que
nous voulons : textes et images principalement. Néanmoins, deux éléments sont déja présents : des €léments de texte vides, qui
ne demandent qu’a étre complétés :

....................................................................................................................................... ; Diapositive par défaut

Les cadres en pointillés que vous pouvez observer ci-dessus servent a manipuler les éléments. Chaque élément présent sur une
diapositive en est pourvu. Ici, ils sont représentés en pointillés car ils ne contiennent pas de texte (mise a part ’indication
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Cliquez pour ajouter un (sous-)titre, quin’est pas réellement un texte de présentation), mais en temps normal le cadre est
invisible lorsque la forme n’est pas sélectionnée :

;

Cliquez sur la forme pour la
sélectionner

—_—

Sélectionner un élément

Ce cadre va vous permettre de manipuler I’élément : placement, agrandissement, rétrécissement, rotation, etc. Fiez-vous a la
forme du curseur pour savoir quelle action vous pouvezréaliser :

e déplacement : placez le curseur de la souris sur la forme pour la déplacer. Cliquez, maintenez le clic enfoncé pour déplacer,
puis relachez le clic pour déposer la forme ;

: vﬁ Curseur de déplacement

e agrandissement/ rétrécissement : le cadre de la forme dispose de huit poignées (une a chaque coin et une au milieu de
chaque aréte). En placant le curseur sur 'une d’elles, vous pouvez I’agrandir ou la rétrécir. Attention, les proportions ne
seront conservées que sivous utilisezune des poignées en coin. Dans le cas contraire, I'image sera « étirée » ou «
aplatie » ;

% Curseur d'agrandissement et rétrécissement

e rotation : utilisez la poignée verte pour faire tourner la forme sur elle-méme.

(:; Curseur de rotation
]

Insérer un élement

Des ¢éléments de textes sont présents par défaut a 'ouverture de PowerPoint. Peu importe, nous allons en ajouter un autre. Dans
l’onglet Insertion, cliquezsur le bouton Zone de texte.

Tracez ensuite le cadre de votre futur élément de texte sur la diapositive :

Définition de la zone de texte

Vous pouvezalors taper le texte que vous désirez et le mettre en forme grace aux boutons du ruban Accueil.
La procédure est la méme pour insérer un autre type d’élément : utilisez ’onglet nsertion et choisissez le bouton adéquat.
Utilisez le bouton /mage pour choisir une image sur le disque dur :

V_xh| Image

Image

Utilisez le bouton Formes pour insérer une forme prédéfinie (PowerPoint en propose un large choix).
Il en existe bien d’autres. Je vous laisse les découvrir par vous-mémes.

Supprimer un élément
Pour supprimer un €élément, sélectionnez son cadre puis appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.
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A Pour supprimer un ¢lément de texte, faites bien attention a sélectionner son cadre et non le texte qu’il contient.

Je vous laisse le soin de supprimer les éléments créés par défaut, d'en créer de nouveauxet de les placer dans votre diapositive.

Vacances au ski

Exemple de diapositive (magnifique,

vous en conviendrez)
Manipuler les diapositives

Ajout et suppression

Bien, mais une présentation ne se limite pas a une seule diapositive. Pour ajouter une nouvelle diapositive, cliquez sur le bouton
correspondant dans le ruban Accueil.
Dans le volet de gauche, une nouvelle diapositive vierge est ajoutée :

Une nouvelle diapositive, vierge, apparait dans la liste

Pour passer d’une diapositive a une autre, cliquez simplement sur celle qui vous intéresse dans le volet de gauche.

Evidemment, il est également possible de supprimer une diapositive :

e ecn la sélectionnant dans le volet de gauche puis en appuyant sur la touche Suppr de votre clavier ;
e ou en s’aidant du menu contextuel (clic droit sur la diapositive a supprimer, toujours dans le menu de gauche).

Copie et déplacement

Tout comme vous le feriez avec un morceau de texte dans Word, il est possible de copier-coller des diapositives. Utilisez pour
cela une nouvelle fois le menu contextuel sur les diapositives concernées dans le menu de gauche.
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exemple) : utilisez pour cela 'option Dupliquer la diapositive du menu contextuel. C’est exactement la méme chose

O Tres souvent, il vous arrivera de copier-coller une diapositive (pour récupérer la mise en forme de la précédente par
qu'un copier-coller, mais en plus rapide.

Enfin, pour déplacer des diapositives (c'est-a-dire modifier leur ordre au sein de la présentation), il vous suffit de les glisser-
déposer dans le volet de gauche.

Votre présentation est préte ? Trés bien, il ne reste plus qu’a la projeter a votre auditoire (qui n’attend certainement que ¢a). Mais
au fait, comment faire pour « projeter » l'image de I'écran ?

Le branchement de ordinateur

Tout d'abord, il vous faut brancher l'ordinateur a un projecteur ou plus généralement a un grand écran. Cela peut étre fait grace a
différents types de cables, dont les principauxsont :

e le cable VGA : le connecteur est le plus souvent de couleur bleu ;
e e cable HDMI : pour une diffusion en haute définition (le projecteur doit étre compatible).

Une fois l'ordinateur (portable le plus souvent) branché, il faut indiquer 8 Windows comment rediriger l'image de I'écran vers le
projecteur. Pour cela, ouvrez le charm Périphériques et choisissezDeuxiéme écran:

Périphériques
Bureau

: = S L Se connecter & un projecteur
Rien ne peut étre envoyée a partir du Bureau.

ET Deuxiéme écran

Quatre choix s'offrent alors a vous :
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(© Deuxiéme écran

Projeter sur un écran connecté

ElD Ecran du PC
F— 5 uniquement

Dupliquer

Différentes possibilités pour projeter I'image de l'ordinateur

Etendre

Deuxiéme écran
uniquement

e Ecran du PC uniquement : limage est uniquement sur I'écran « normal » de l'ordinateur. Autrement dit : limage n'est pas
du tout envoyée sur le projecteur (c'est le comportement par défaut) ;

e Dupliquer :l'image se situe a la fois sur I'écran de l'ordinateur et sur le projecteur. Pratique pour suivre une présentation
sans avoir a tourner le dos aux auditeurs ;

e Etendre : cette fois, 'écran du projecteur se comporte comme le prolongement de I'écran de l'ordinateur, comme s'ils
étaient cote-a-cote (comme l'indique le schéma de l'image ci-dessus). Vous pouvezalors passer la souris d'un écran a
l'autre : en faisant « sortir » le curseur du premier, il apparait sur le second. Ainsi, vous pouvez déplacer une fenétre d'un
écran a l'autre. Vous pouvez par exemple placer la fenétre de PowerPoint (avec votre présentation) du c6té de I'écran du
projecteur et conserver d'autres fenétres (vos notes) sur votre écran ;

® Deuxieme écran uniquement : l'image est uniquement sur I'écran du projecteur.

Il existe un raccourci clavier pour passer d'un mode de projection a l'autre, mais il dépend de votre ordinateur. La plupart du
temps, il faut trouver un symbole ressemblant a quelque chose comme cela :

[= Symbole projecteur sur le clavier

Notez que le branchement de l'ordinateur a un projecteur n'est pas utile uniquement dans le cas de PowerPoint. Vous pouvez
procéder de la méme maniére pour projeter n'importe quoi : un diaporama de photos, un film, etc.

Lancer et diriger le diaporama

Une fois que tout est branché et que 'image de votre ordinateur est projetée, il ne reste plus qu’a lancer votre diaporama. Le but
est de visualiser votre présentation en plein écran, sans que I'interface de PowerPoint ne soit visible.
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Je ne vous surprendrai pas en vous disant que cela se passe dans le ruban Diaporama. Voici les deuxboutons que vous pouvez

utiliser :
T—
e

= . = Boutons de lancement de diaporama
A partir A partir de la
du début diapositive actuelle

Pour aller plus vite, on utilise souvent les raccourcis clavier F5 pour lancer le diaporama a partir du début et Maj + F5 pour lancer
le diaporama a partir de la diapositive actuelle.

Pour passer d’une diapositive a une autre, vous avez plusieurs choix:

e utiliser les fleches du clavier : | et — pour aller en avant, 1 et < pour aller en arricre ;
e utiliser votre souris : clic (gauche) pour aller en avant, clic droit puis Précédent pour aller en arricre.

Enfin, pour quitter le diaporama, appuyez sur la touche Echap de votre clavier.

PowerPoint permet de faire des présentations trés travaillées, dotées d’animations ou méme de vidéos. Comme pour Word et
Excel, nous ne nous attarderons pas plus longtemps sur ce logiciel dans ce tutoriel, mais ce que nous avons vu ici devrait vous
permettre de réaliser des présentations simples (et souvent suffisantes), que ce soit dans le cadre de vos loisirs ou pour le
travail. Si vous voulez en savoir plus, voiciun tutoricl dédi¢ a PowerPoint.

Dans la partie consacrée a Internet et au Web, je vous avais parlé de la notion de cloud computing , cette maniere de concevoir
l'informatique comme un service externe géré par un tiers, quelque part, peu importe ou. Lexemple le plus courant, celui que nous
avions abordé, est celui du stockage de données dans /e nuage. Nous avions notamment parlé de l'application Metro SkyDrive,
permettant de gérer ses fichiers stockés non plus sur le disque dur, mais sur Internet, quelque part bien au chaud sur les serveurs
de Microsoft. Nous avions également vu que SkyDrive pouvait étre accessible sous forme de version Web, a I'adresse
https://skydrive.com (un compte Microsoft est nécessaire) :

,f £& Fichiers - SkyDrive \ e

<« C | G nttps;//skydrivelive.com/#cid=2216A18EB27ARSFI

& SkyDrive | v

Rechercher 0 F'ICh'IerS SkyDrive de Marie Bodu Trier par: Nom ¥ = E E]

Fichiers
Récents

Partagées

Public

Documents Images
Groupes

PC

SkyDrive Web

Sitout cela est flou pour vous, je vous encourage a refaire un petit tour du c6té du chapitre concerné, dans la partie I du
tutoriel.

Bon, trés bien, mais alors pourquoi vous reparlerais-je de tout cela dans un chapitre dédi¢ a la bureautique ? Eh bien figurez-
vous que la bureautique a mis un pied dans le cloud elle aussi ! Cette fois, on ne se contente plus (méme sic'était déja bien) de
stocker des fichiers en ligne, on va plus loin et on les édite en ligne. Pour cela, on utilise une version « Web » d'Office : Office
Web Apps.
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Alors évidemment, tout Office n'est pas en ligne : seuls quelques uns des logiciels de la suite sont disponibles. Il s’agit de Word,
Excel et PowerPoint, dont nous avons parlé, ainsi que de OneNote, un logiciel de prise de notes que nous ne verrons pas ici. Les
versions Web de ces logiciels sont de plus tres limitées par rapport aux possibilités offertes par les versions classiques. Eh oui,
on ne peut pas tout avoir !

Edition d’un document dans le navigateur

La gestion d’un document Office Web Apps se fait au sein de la version Web de SkyDrive (voila pourquoi je tenais tant a en
reparler ici). Comme on I'a vu dans le chapitre consacré au cloud, lorsqu’un document Office a été importé dans SkyDrive, il est
possible de 'ouvrir pour le visualiser. Un bouton Modifier dans le navigateur permet alors de 1’éditer :

ﬂa Je suis un test.docx - Micro =

€ — C |G https:;//skydrivelive.com/#!/view.aspx?cid=2216A18EB27ABBFI&resid=2216A1

SkyDrive » Documnents » Je suis un test.docx Microsoft Word Web App

FICHIER PARTAGER RECHERCHER COMMEMNTAIRES

ﬂa Maodifier dans Word
Ltilisez toutes les fonctionnalités de
Microsoft Word.

Maodifier dans Word Web App

Effectuer des modifications rapides I}
directernent a partir de votre
navigateur.

Lien

Je suis un test!

Salut ! Commentca va aujourdhui 7

Modifier le document

SélectionnezModifier dans Word silordinateur ou la tablette que vous utilisez est équipé du logiciel, ou bien
Modifier dans Word Web App pouréditer le document directement dans le navigateur. C'est cette derniére option que
nous choisissons ici. L'interface de Word Web App ressemble a s’y méprendre a celle du Word que nous connaissons :

[ Je susis un test.docs - Micre >

L = o8 hittps:/fshopdrive.live.com/# | /vewaspafod = 22 164 1BEB2TABBF I 8resid=2216A 18EB2 TAGIF T2 1143 &app=Word o - A
=] | SeyDrive + Documents § Je suis wn test.doc Microsoft Waord Web App Preview Mario Bodu | Déconmesion 3 X
ACCOUEIL IMSERER WASE BN PAGE AFFICHAGE | (8 OUVRR DANS WORD 1
— P - V= 2 ARC
™ Cambria fentites) * 10 = A A W Iz l=- 24T AaBblc  AaBblc  AaBbCc AaBbCe AaBbCc v
Caller 6 I 5 sk x, ¥ o i. = = = t=. §§ SaFE inberl. Maimal Titig 1 Titse 7 Titee 3 i Orthographe
Presse-papiern Pohce Faragraphs Styles Orthographe
hu Suis un test !
Salut | Comment ¢a va aujourd hui ¥

Interface de Word, version Web App
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Cela dit, on se rend rapidement compte que le nombre d’onglets du ruban est réduit par rapport a la version compléte.

Le principe est exactement le méme avec Excel et PowerPoint.
Vous pouvez également créer un nouveau document directement dans SkyDrive en utilisant le bouton Créer :

Dossier

Document Word Création d'Office Web Apps au sein de SkyDrive
Classeur Excel
Présentation PowerPaoint

Bloc-notes OneMote

Je ne reviens pas plus en détails sur l'interface et les fonctionnalités des Web Apps car tout cela ressemble fort a ce que nous
avons vu plus tot. Simplement, le logiciel utilisé n'est plus Word, Excel ou PowerPoint, mais votre navigateur Web préféré (IE,
Firefox, Chrome, etc.).

Les Office Web Apps ont un autre avantage non-négligeable : elles permettent de travailler a plusieurs sur un seul et méme
document. Pour cela, il faut partager le document avec un utilisateur possédant un compte Microsoft. Vous pouvez le faire via
SkyDrive, comme nous avions appris a le faire dans le chapitre sur le cloud, ou bien directement dans I’interface de la version
Web :

> = # .3

Somme Données Rechercher  |Partager
utomatique - - -

Partager avec d'autres personnes
et ! 2 > : Ib Partage d'un fichier Excel au sein de la Web App
as® Inviter d'autres personnes a consulter

ou 3 modifier ce classeur.

] Incorporer

i
<[> Incorporer ce document dans votre
blog ou site web.

Par exemple, je vais partager mon document Excel avec mon ami Luigi, dont ’adresse est luigi.bodu@hotmail fr :
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Envoyer un message Envoyer un lien a « Test de tableur.xlsx » dans un
électronique courrier électron'lque
Publier ] w [ A

- luigi.bodu@hotmail
Obtenir un lien uigi.bodu@hotmail fr

+| Les destinataires peuvent modifier le contenu.
Les destinataires doivent se connecter pour accéder a I'élément partagé.

M'aider a choisir le mode de Annuler
partage

Paramétrage du partage d'un fichier

Des lors, Luigi va recevoir un mail linvitant a visualiser mon document. Et comme j’ai pris soin de cocher la case Les
destinataires peuvent modifier le contenu., il va méme pouvoir I’éditer.

Avec la version Web d’Excel, il est possible de travailler a plusieurs et en méme temps sur un seul et méme document. Si Luigi
édite le document en méme temps que moi, je serai alors informé de son arrivé sur le document via une notification :

Notification indiquant qu'un autre utilisateur modifie le
Luigi Bodu est en train de modifier le classeur X

&% MODIFICATION PAR 2 PERSONMES -

document

En cliquant sur cette notification, je peux voir le nomdes personnes présentes actuellement sur le document :

& Luigi Bodu
& Mario Bodu

Mario et Luigi travaillent ensemble

A% MODIFICATION PAR 2 PERSONMES ~

Toute modification faite par I’'un ou I’autre des utilisateurs apparaitra alors instantanément sur I’écran des autres participants. Je
vous encourage a essayer, ¢’est plutot bluffant la premicre fois !

Tout comme il existe plusieurs suites bureautiques en « client lourd », il existe plusieurs suites bureautiques en version Web.
Cette fois, OpenOffice et LibreOffice ne sont pas de la partie. En revanche, Google propose sa propre suite bureautique en ligne :
Google Documents. Pour I'utiliser, il vous faudra cette fois un compte... Google, et non plus Microsoft (logique).

Tout comme les Office Web Apps étaient couplées a SkyDrive pour le stockage en ligne, les Google Docs sont associés a Drive.
Le principe est exactement le méme, je ne m’y attarde donc pas.
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Logo de Google Drive, solution de stockage des Google Documents

Les Google Documents sont meilleurs que les Office Web Apps concernant le travail collaboratif. Il est notamment possible de
travailler a plusieurs en temps réel sur n'importe quel document (et pas seulement les tableurs). De plus, non seulement vous
verrez en temps réel les modifications apportées par les autres participants, mais il sera également indiqué qui effectue ces
modifications. Encore plus bluffant que tout a I'heure...

En revanche, les Google Documents n'ont pas d'équivalent « client lourd », comme Office. De plus, la compatibilité avec Office
n'est pas parfaite, ce qui peut étre génant sivous devez échanger des documents avec des personnes utilisant la solution de
Microsoft, quireste la plus répandue a I'heure actuelle.

Je ne pouvais pas finir ce chapitre sans vous parler des fichiers PDF, ces fichiers un peu spéciauxtrés pratiques et trés utilisés.
Mais avant tout, qu’est-ce qu’un fichier PDF ?

Comme vous le savez, sous Windows chaque fichier informatique a un type, défini par son extension. Nous avons vu les fichiers
textes simples (en .zxt), les fichiers Word (en .docx), les fichiers Excel (en .x/sx), les fichiers PowerPoint (en .pptx), les fichiers
MP3 (en .mp3), etc. Eh bien les fichiers PDF sont des fichiers de type... PDF. Leur extension est .pdf (tout cela est on ne peut
plus logique).

Fichier PDF.pdf Un fichier PDF

Les fichiers PDF peuvent étre utilisés pour représenter tout type de documents : traitement de texte, présentations et méme
tableurs. Mais ils ont une grande particularité : on ne peut pas modifier leur contenu. Et cela est un atout majeur !

Prenons un exemple. Vous réalisezune procédure avec Word (pour réaliser une tache bien précise) et vous fournissez le fichier
.docx ainsicréé a un collegue. Ce dernier ouvre alors le fichier dans Word (jusqu’ici, tout va bien) mais fait une mauvaise
manipulation et supprime par mégarde tout un paragraphe, en plein milieu de la procédure. Il ne s’en rend pas compte et suit
scrupuleusement les étapes indiquées. [In’y a plus qu’a espérer que le paragraphe perdu n’était pas trés important... Votre
collégue n’est pas forcément stupide : il arrive a tout le monde de faire une fausse manceuvre.

C’est alors qu’intervient le fichier PDF ! Son contenu ne pourra pas étre modifié ! Mieux, quel que soit l'ordinateur ou bien le
lecteur de PDF utilisé, la forme sera toujours la méme (2 la différence d'un fichier .docx, quirisque de ne pas étre affiché de la
méme fagon dans Word ou Writer).

Autre avantage du fichier PDF : il peut étre lu par n’importe qui. Il y a d’ailleurs fort a parier que votre ordinateur posséde déja
tout ce qu’il faut pour cela.

@ Mais un fichier .docx aussipeut étre lu par n’importe qui, non ?

Eh bien non. Un fichier .docx ne peut étre ouvert que par une personne qui possede le logiciel Word (ou équivalent). Si vous
envoyezun tel fichier a une personne quine posséde pas ce logiciel, elle ne pourra pas 'ouvrir et ne pourra donc rien faire de
votre fichier. En revanche avec un PDF elle n’aura aucun probleme, ce format de fichier étant trés connu et simple a lire. On dit
que c'est un format ouvert.

Un fichier PDF est souvent moins volumineux (en terme d'espace mémoire sur le disque dur) qu'un fichier classique (.docx, .ppix,
etc.). C'est notamment le cas pour les fichiers contenant de grosses images. Pensez a cette petite astuce si jamais vous devez
transmettre un gros document.

Enfin, les fichiers de bureautique classiques conservent souvent un historique des modifications apportées. Avec les PDF, cet

historique est perdu. Sivous avez supprimé un passage confidentiel avant de transmettre le document a quelqu'un, alors le PDF
vous assure que cette personne ne poutrra pas retrouver le passage en question.
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Bonne nouvelle : vous avez déja le nécessaire pour lire les fichiers PDF. En double-cliquant dessus, ceux-ci seront en effet ouvert
dans I’application Lecteur, une application Metro dédiée.

. Tuile de l'application Lecteur

Lecteur

Lecteur est une application trés simple d’utilisation, mais elle ne permet pas grand-chose d’autre que de lire les fichiers PDF, ce
qui est finalement le but recherché. Mais il existe d’autres lecteurs de PDF, un peu plus « élaborés », tels que PDF-XChange
Viewer.

PDF-XChange Viewer permet d’annoter un fichier PDF (ajouter des commentaires, barrer du texte, etc.). Mais attention : il ne
s’agit pas de modifier le contenu initial, juste d’ajouter une surcouche a ce qui existait déja. Tout comme on barrerait des
paragraphes ou on ajouterait des notes a un document imprimé.

On I’a vu, un PDF est en quelque sorte la version « imprimée » (mais toujours numérique) d’un fichier existant. Un fichier PDF est
le plus souvent créé a partir d’un autre fichier, comme par exemple un fichier .docx. Le .docx est alors « imprimé » en PDF.

Et quoi de mieux pour imprimer virtuellement un document qu’une... imprimante virtuelle ? Eh oui, pour créer des fichiers PDF, il
faut installer une imprimante de fichiers PDF. Pour cela, il faudra installer un petit logiciel tel que doPDF (mais il en existe
beaucoup d’autres qui font plus ou moins la méme chose).

Pour créer un PDF, il faut alors imprimer le fichier, comme vous le feriez pour I'imprimer sur une véritable feuille de papier.

Par exemple, pour créer un fichier PDF a partir d’un fichier .docx, ouvrez votre fichier dans Word et sélectionnez Imprimer

dans le menu Fichier:
Accueil Inse

[l Enregistrer

Enregistrer sous

[j Chuvrir

|j"‘ Fermer

Fichier -> Imprimer
Informations

Récent

Mouveau

Imprimer [

Dans la liste des imprimantes disponibles, choisissez votre imprimante virtuelle. Dans mon cas, elle se nomme doPDF v7 :
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Imprimante 0

, j doPDF 7
Préte

EPSOMEB4AIESR sur MAMNOMN-PC
“ﬁ Hors connexion - Serveur hors connexion

— doPDF v7
,ﬁ Préte

Envoyer a OneMote 2010

*ﬂl@f Préte Choixde l'imprimante a utiliser
Fax
S Préte

Microsoft XPS Document Writer

‘ﬂl@” Préte

Ajouter une imprimante...

Imprimer dans un fichier

T [

Evidemment, aucune feuille de papier ne va sortir de ’ordinateur miraculeusement aprés avoir cliqué sur imprimer. Au lieu de cela,
doPDF prend le relais :

@ Need more features? Click here!

Maom du Fichier :
I C:\Uszers\Matthieu\Documents\Ma procédure. pdf] Parcourir... |
Choixdu nomet de
[ Toujours utiliser ce dossier [” Open POF in reader
[ Encapsuler les polices &+ small file " High guality images

[~ Stay on top 0K I Annuler Aide

I'emplacement du futur fichier PDF

Cliquez sur le bouton Parcourir. .. pour définir le nomet ’emplacement de votre futur fichier PDF, puis cliquez sur OK pour
lancer la création. Quelques secondes plus tard, votre fichier PDF est créé :

U

Ma
procédure,
pdf

Fichier PDF créé

Certains logiciels permettent de créer des PDF sans avoir a passer par une imprimante virtuelle comme on l'a vu ici. Clest
P, lc cas de Writer et Word par exemple. Pour ce demnier, choisissezEnregistrer sous dansle menu Fichier puis
sélectionnez le type .pdf (a la place de .doc ou .docx). Cette méthode est plus pratique mais elle n'est malheureusement
pas disponible dans tous les logiciels. Grace a une imprimante virtuelle, le logiciel a simplement besoin de savoir
imprimer (ce qui est cette fois trés courant).

En résumé

e Les suites bureautiques les plus connues sont Microsoft Office, Apache OpenOffice et LibreOffice. Ici, nous nous
sommes appuyés sur Microsoft Office pour illustrer ce tutoriel.
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e Word est le logiciel de traitement de texte. Il permet entre autres choses de mettre en forme son texte et propose un
correcteur orthographique. De trés nombreux outils y sont disponibles comme, par exemple, la génération automatique de
sommaire.

e Excelest le logiciel de tableur. Un tableur permet de réaliser des calculs grice aux formules, qui sont des opérations
faisant référence aux cases du tableurs. Une formule doit toujours commencer par le signe égal (=).

e PowerPoint est ’outil de présentation en « diapositives ». Une diapositive peut contenir du texte, des images, des
formes, etc. La projection du diaporama peut se faire sur ’écran de I’ordinateur ou bien sur un autre écran ou projecteur
grace au charm Périphériques.

e Les suites bureautiques en ligne permettent de travailler directement dans le navigateur Web et non plus dans un logiciel
dédié. Elles permettent également de travailler a plusieurs sur un seul et méme document. La version Web d’Office est
appelée Office Web Apps.

e Les fichiers PDF peuvent étre vus comme des impressions numériques de n’importe quel document. Ils ne sont pas
modifiables facilement et peuvent étre lus par n’importe qui, le format PDF étant standard. Pour générer un PDF, il faut
utiliser une imprimante virtuelle.
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Gestion de I'€énergie

Vous I’avez probablement remarqué : un ordinateur ne s’arréte pas et ne se démarre pas instantanément. Cela peut méme mettre
quelques minutes selon votre configuration. Ce n’est pas excessivement long (ou alors il faut s’inquiéter pour votre matériel)
mais cela peut devenir désagréable s’il faut le démarrer et ’arréter plusieurs fois par jour. De plus, a chaque arrét, tous les
logiciels sont stoppés : les documents en cours (dans Word par exemple) sont donc fermés, les fenétres d'explorateur Windows
sont fermées, etc. Windows propose donc des solutions alternatives a I’arrét : la mise en veille ou la mise en veille prolongée.
Dans ce chapitre, nous allons parler de ces différents types de veille et de leur mise en place.

Nous verrons ensuite d'autres paramétrages concernant la gestion de I'énergie. De nombreux réglages sont disponibles afin de
vous permettre de profiter de votre ordinateur au mieux, selon I'utilisation que vous en faites. Par exemple, il faudra distinguer le
cas des ordinateurs fixes branchés en permanence, du cas des ordinateurs portables et tablettes qui vivent sur batterie le plus
clair de leur temps.

Pour finir, nous regarderons comment demander a Windows de réaliser un petit rapport énergétique, afin d'optimiser tous ces
réglages.

Que faites-vous avec votre ordinateur quand vous avez fini de I'utiliser ? Certains le laissent allumg, je sais... Mais les autres ?
Dans le premier chapitre de ce cours, nous avons vu comment éteindre correctement l'ordinateur : choisir le charm
Parametres,le bouton Marche / Arrét,cliquersurArréter:

Veille
Arréter

Redémarre

Bouton Marche Arrét

a2 O

Motifications ~ Marche/Amét

Pour les tablettes, on se contente la plupart du temps d'appuyer sur le bouton d'alimentation, qui a pour effet de mettre la tablette
en « veille », un mode dont nous n'avons pas encore parlé. Mieux encore, il existe un autre mode (caché) : la « veille prolongée ».
Avant de vous expliquer les différences entre ces deuxveilles (ainsi que les différences avec ’arrét complet de I'ordinateur),
j’aimerais revenir sur la notion de mémoire. Ou plutdét de mémoires, au pluriel. En effet, on peut distinguer deux grands types de
mémoires dans un ordinateur :

e la mémoire de masse, qui stocke les données (c’est principalement le disque dur, mais aussi les clés USB, etc.) ;
¢ lamémoire vive (ou RAM), qui sert a ’ordinateur pour réaliser les taches en cours, c'est-a-dire I'exécution des
applications, des logiciels et de Windows lui-méme.

O Je vous invite a lire 'annexe « La mémoire de votre ordinateur : les octets » pour plus d’informations sur ce sujet.

Toutes les taches en cours de I'ordinateur utilisent la mémoire vive. Le disque dur n’est utilisé que pour sauvegarder des
données sur le long terme (vos documents ou les fichiers systémes de Windows par exemple). Ainsi, quand un logiciel est lancé,
il est chargé dans la mémoire vive. Lorsqu’il est arrété, la place qu’il prenait dans cette mémoire est libérée.

Le truc avec la mémoire vive, ¢’est qu’elle ne peut étre opérationnelle que si elle est alimentée en courant électrique. Sans
alimentation, tout ce qu’elle contient est perdu. Ainsi, a chaque fois que vous arrétez votre ordinateur, I’état des logiciels (mais

aussi’état de Windows) est perdu.
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Lorsque I'ordinateur est mis en veille, il est mis dans un mode particulier qui consomme trés peu d’énergie. Mais il en consomme
toujours ! Ainsi, la mémoire vive est toujours alimentée. L’état du systéme peut donc étre conservé lors de la mise en veille.
Autrement dit, mettre ordinateur en veille ne vous fait pas perdre votre travail en cours.

Pour sortir de veille, il suffit bien souvent de bouger la souris ou d’appuyer sur une touche du clavier (cela dépend toutefois de
votre matériel). La sortie de veille est quasi-immédiate, ce qui la rend trés pratique. Selon la configuration que nous allons voir
tout a ’heure, il vous sera peut-étre demandé le mot de passe de votre compte utilisateur.

L'utilisation qu'on fait des tablettes est quelque peu différente, dans le sens ou ces derniéres doivent pouvoir étre utilisées
rapidement et a tout moment. Elles sont donc la plupart du temps seulement mises en veille afin de pouvoir se remettre au travail
tres vite.

Il ne faut pas confondre la mise en veille avec I’écran de veille, que nous avons vu dans le chapitre consacré aux
thémes Windows. L’écran de veille permet simplement de faire défiler une animation a I’écran afin que celui-ci ne reste
pas sur une image figée trop longtemps, ce qui pourrait ’abimer. Lorsque I’écran de veille est lancé, ’ordinateur
consomme toujours autant d’énergie.

Il existe un autre mode de mise en veille : la veille prolongée. Par défaut, ce mode n’apparait pas via le bouton « Marche / Arrét »
cariln’est pas activé. Mais avant de vous montrer comment I’activer, je vais vous expliquer ce dont il s’agit. Ainsi, vous saurez
sivous étes intéressés ou non.

Principe de la veille prolongée

Un ordinateur en veille prolongée, contrairement a la veille simple, ne consomme plus du tout d'énergie. Autrement dit, vous
pouvez débrancher I'ordinateur sans crainte (ou bien retirer sa batterie dans le cas d’un portable). La mémoire vive est donc
perdue. Selon ce que nous avons dit précédemment, 'état du systéme (les logiciels et applications en cours, etc.) devrait donc
étre perdu également. Pourtant ce n'est pas le cas.

Comment une telle prouesse est-elle possible étant donné que la mémoire vive n’est plus alimentée en électricité ? Eh bien
lastuce est trés simple (dans la théorie en tout cas) : le contenu de la mémoire vive est copié sur le disque dur,comme un simple
copié-collé. Lors de la sortie de veille prolongée, le contenu est copié a nouveau, dans I'autre sens : du disque dur vers la
mémoire vive. L'état du systéme est alors retrouvé. Ce petit tour de passe-passe prend nécessairement un peu de temps car écrire
sur le disque dur est un processus relativement long. La mise en veille prolongée (ainsi que le réveil) est donc un peu plus
longue que la mise en veille simple.

Alors, quand utiliser un mode plutét qu'un autre ? Tout dépend de vos habitudes... et de votre volonté a consommer moins
d’énergie. Sivous devez vous absenter quelques minutes pour aller acheter du pain dans la boulangerie située a deuxrues, il est
peut-étre préférable de n’utiliser que la mise en veille simple. Ce processus est plus rapide et permet tout de méme a ’ordinateur
d’étre moins gourmand en énergie. En revanche, si vous n’utilisez pas votre ordinateur pendant un laps de temps plutét long (la
nuit par exemple), alors il est judicieux de I’éteindre ou de le mettre en veille prolongée afin de ne plus consommer d’énergie du
tout.

Mais sila veille prolongée permet de garder tous les programmes ouverts sans consommer d’énergie, alors quel est
I'intérét d’arréter 'ordinateur ?

Bonne question. En théorie, vous pourriez ne jamais avoir a arréter votre ordinateur et utiliser uniquement la mise en veille
prolongée. Cela dit, au cours de son utilisation, Windows accumule des choses inutiles dans sa mémoire : des programmes
lancés en taches de fond quine sont plus utilisés, des processus mal terminés, etc. Au bout d’un certain temps, le systéme finit
par étre quelque peu alourdi et devient lent : il « rame ». Mais rassurez-vous, vous pouvez utiliser la veille prolongée sans crainte
un grand nombre de fois avant que Windows ne fatigue. Pour tout vous dire, je n’ai pas dii arréter mon ordinateur depuis un bon
mois.

Activer le mode veille prolongée
Vous étes intéressés par la veille prolongé ? Ok, dans ce cas voyons comment activer ce mode afin de pouvoir 'utiliser au méme

titre que la veille simple. Pour cela, rendez-vous dans le panneau de configuration Bureau, section Matériel et audio puis
Options d’alimentation.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 351/446

./ [Matériel et audio | > \[j [Options d'alimentation
%“ Afficher les périphériques et imprimantes Modifier les paramétres de batteries
Ajouter des périphériques et des Medifier le comporterment des boutons d'alimentation
imprimantes Entrer un mot de passe quand I'ordinateur sort de veille

Modifier les conditions de mise en veille de I'ordinateur

Ouvrir les options d'alimentation

Beaucoup de paramétres sont disponibles dans la fenétre qui s’ouvre mais ne vous en occupez pas pour le moment, nous
reviendrons dessus plus loin dans ce chapitre. Pour I’instant, cliquez juste sur le lien
Choisir 1"action des boutons d’alimentation,disponible dans le volet de gauche :

Chu::mr l i des boutons  (y,.isir 'action des boutons d'alimentation
d'alimentation

Pour activer la possibilité de mettre ’ordinateur en veille prolongée, cochezla case Veille prolongée dans les parametres
d’arrét :

Parameétres d'arrét

Activer le démarrage rapide (recommandé)

Cela vous permet de démarrer votre PC plus rapidemnent une fois qu'il est arrété, Le redémarrage n'est
pas affecté. En savoir plus

Veille

Afficher dans le menu Alimentation. Cochezla case
Veille prolongée

Afficher dans le menu Alimentation.

Verrouiller

Afficher dans le menu d'avatar du compte.
Veille prolongée

Seulement voila, cette case est grisée et il est impossible de la cocher ! Allez, je vous laisse chercher un peu comment résoudre le
probléme. Un indice : lisez les informations disponibles dans la fenétre.

Secret (cliquez pour afficher)

Vous avez trouvé ? Il suffit de cliquer sur le lien
Modifier des parametres actuellement non disponibles pourque les cases a cocher ne soient plus

grisées.
® Modifier des paramétres actuellement non disponibles Modifier des paramétres actuellement non disponibles

Sivous avezsuivi le chapitre sur les comptes utilisateurs, vous devezavoir reconnu le petit bouclier présent a coté du lien,
qui indique que cette action ne peut étre réalisée que par un compte Administrateur. C’est donc simplement une protection,
Windows jugeant ce parametre trop important pour laisser un utilisateur « standard » le régler tout seul.

Notez qu’il est également possible ici de désactiver la veille, le verrouillage de 'ordinateur (dont nous avions parlé lors du
chapitre sur les comptes utilisateurs) ainsi que le démarrage rapide. Je vous déconseille de décocher ces cases.

Le démarrage rapide, comme son nom I'indique, permet a Windows de se lancer plus vite. En réalité, ce mode est un

i mode hybride entre la veille prolongée et I'arrét du systéme. En effet, siles sessions utilisateurs sont bien arrétées, la
session « noyau » (la base de Windows sivous préférez) est copiée de la mémoire vive vers le disque dur. Ainsi, a la
reprise, iln'y a plus qu'a lancer les sessions utilisateurs.

Une fois la case cochée, il ne vous reste plus qu’a valider en cliquant sur le bouton Enregistrer les modifications.
A présent, le bouton Marche / Arrét permet de passer en veille prolongée :
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Veille

Mettre en veille prolongée %

Arréter

Redémarrer La veille prolongée est maintenant accessible

2 O

Motifications  Marche/&mét

Le mieux a faire pour vous rendre compte de I'intérét de la veille prolongée est encore d’essayer. Ouvrezun logiciel ou une
application et passez en veille prolongée. Relancez alors I’ordinateur : votre logiciel est toujours en cours d’exécution, la ou vous
laviez laissé.

Pour résumer, voici un petit tableau récapitulatif des modes de veille ou arrét que nous avons vus :

Feran de veille  Verrouillage Veille prolongée
Cons ommation Oui Oui Trés peu, mais Non ('ordinateur peut | Non (ordinateur peut
d’énergie ’ ’ quand méme. étre débranché). étre débranché).
Rapidité du Quelques minutes

Immédiat. Immédiat. Quasi-immédiat. | Quelques secondes. (moins sile démarrage

rocessus . -
p rapide est activé).

Etat du systéme | Ftat retrouvé a | Ftat retrouvé a | Etat retrouvé a Etat retrouvé a

alareprise I’identique. I’identique. I’identique. I’identique. Ftat initial de Windows.

La gestion de I’énergie peut étre réglée de fagon tres précise dans Windows. De nombreux paramétrages peuvent étre faits.
Mieux : vous pouvez créer différents modes de gestion de [’alimentation afin d’adapter votre consommation d’énergie selon les
utilisations différentes que vous allez faire de votre ordinateur ou de votre tablette. Tous ces réglages ont lieu, je suis stir que
vous vous en doutez, dans le Panneau de configuration. ChoisissezMatériel et audio puis

Options d’alimentation.

.7 [Matériel et audio | > \[j [Options d'alimentation
%“ Afficher les périphériques et imprimantes Modifier les paramétres de batteries
Ajouter des périphériques et des Medifier le comportement des boutens d'alimentation
imprimantes Entrer un mot de passe quand I'erdinateur sort de veille

Maodifier les conditions de mise en veille de I'ordinateur

Ouvrir les options d'alimentation

Trois modes pré-paramétrés

Une fois le panneau de configuration ouvert sur les options d’alimentation, vous devriez voir apparaitre cette fenétre, dans
laquelle vous pouvez sélectionner un mode de gestion d’alimentation :
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@ * T E » Panneau de configuration » Matériel et audio +» Options d'alimentation v & Rechercher o

Page d'accueil du panneau de

AR Choisir ou personnaliser un mode de gestion de I'alimentation

Un mode de gestion de I'alimentation est un ensemble de paramétres matériels et systéme (comme la

Demander un mot de passe luminosité de I'écran, le mode veille, etc.) qui définit comment votre ordinateur utilise I'alimentation en
pour sortir de veille énergie, Informations sur les modes de gestion de l'alimentation

Choisir I'action des boutons

: . Modes pris en compte sur la jauge de batterie
d'alimentation P P J3u3

e i (@) Utilisation normale (recommandé) Modifier les pararmétres du mode
Chaisir I'action qui suit la =
fermeture du capot Equilibrg automatiquement les performances et la consommation d'énergie sur les materiels
; ) compatibles,
Créer un mode de gestion de
Vebmentatin () Economie d'énergie Modifier les paramétres du mode
[ Choisir quand éteindre I'écran Economise I'énergie en réduisant les performances de I'ordinateur dés que possible,
W Modifier les conditions de mise
en veille de l'ordinateur Masquer les modes supplémentaires @
() Performances élevées Modifier les paramétres du mode

Privilégie les performances, mais peut consommer davantage d'énergie.

Les trois modes pré-paramétrés

Il existe trois modes pré-paramétrés, disponibles par défaut dans Windows :

e utilisation normale ;
e ¢conomie d’énergie ;
e performances élevées.

Le choixdu mode doit se faire en fonction de I'utilisation que vous faites de votre ordinateur. Prenons 1’exemple courant d un
ordinateur portable (le principe est le méme pour une tablette). Sivous étes en plein trajet de train et que vous voulez pouvoir
utiliser votre ordinateur jusqu’au terminus, alors le mode Economie d’énergie sera adapté. Mais il y a un revers a la médaille : les
performances de ’ordinateur seront dégradées. Autrement dit, ce dernier sera moins « rapide ». En revanche, si vous étes chez
vous et que ce méme ordinateur est branché sur le secteur, alors le probléme de batterie ne se pose pas. Vous pouvezdonc
choisir le mode Performances élevées afin d’améliorer le confort d’utilisation de I’ordinateur. Le mode Usage normal, comme son
nomI’indique, n’a pas de tendance particuliere, c’est un choix a mi-chemin.

Modifier un mode
Les trois modes pré-paramétrés sont souvent suffisants. Ils ont été faits pour les utilisations classiques d’un ordinateur ou d'une
tablette. Mais il est tout a fait possible de les modifier pour obtenir un comportement trés précis, tout a fait adapté a ce que vous
voulez faire. De plus, modifier un mode permet d’en apprendre un peu plus sur la fagon dont I’énergie peut étre économisée. Je

vous invite donc a le faire !

Pour modifier un mode, utilisez le lien Modifier les paramétres du mode situé a la droite de son nom:

(@) Utilisation normale (recommandé) I Modifier les paramétres du mode I

Equilibre automatiquement les performances et la consommation d'énergie sur les matériels Modifier les paramétres du

compatibles.

mode

Les options suivantes sont alors accessibles :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 354/446

Modifier les paramétres du mode : Utilisation normale

Choisissez les paramétres de mise en veille et d'affichage de votre erdinateur,

j Sur la batterie S Sursecteur

o) Estomper I'affichage: 2 minutes W lamais W
Y Eteindre I'écran: 5 minutes v lamais w

Modification d'un mode
B Mettre I'ordinateur en veille: 15 minutes W lamais W

Régler la luminosité du plan: w - n

Modifier les parameétres d'alimentation avancés

Rétablir les paramétres par défaut pour ce mode

Ces options sont disposées dans un tableau a double entrée. Chaque ligne correspond a un réglage disponible. Chaque colonne
est un état d’alimentation possible : Sur la batterie et Sur secteur. Chaque réglage est donc a faire pour ces deuxcas de figure
(dont le premier, Sur la batterie, concerne évidemment uniquement les ordinateurs portables et tablettes).

Les durées attendues par les trois premiers réglages correspondent au temps d’inactivité de ’ordinateur. Sur la capture d’écran
ci-dessus par exemple, I’écran s’estompera au bout de deux minutes lorsque 'ordinateur est sur batterie et ne s’estompera jamais
sur secteur.

Lordinateur est considéré comme inactif lorsque ni la souris, ni le clavier ne sont sollicités, sauf lorsque certains
logiciels sont en fonctionnement. C’est le cas du lecteur Windows Media lors de la lecture de vidéos, par exemple.

Attention aux termes utilisés ici : Eteindre I’écran ne signifie pas Eteindre I 'ordinateur. On parle bien de I’écran et uniquement
de I’écran. Son extinction n’est pas liée a I’arrét du systéme ou de 'ordinateur. Le réglage Mettre [ 'ordinateur en veille concerne
la mise en veille simple, et non la veille prolongée.

Sous ces quatre premiers réglages simples, un lien Modifier les paramétres d’alimentation avancés permet
d’aller plus loin :
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Paramétres avanceés

perscnnaliser, puis choisissez les parameétres de gestion

.,,E-i Sélecticnnez le mode de gestion de |'alimentation &
de l'alimentation pour votre crdinateur,

'@' Modifier les parameétres actuellement non disponibles

| Utilisation normale [activé] W

= Veille
Yeille apres
Autoriser la veille hybride Options d'alimentation avancées
= Mettre en veille prelongée aprés
Sur batterie : 360 Minutes
Sur secteur: Jamais
Autorizer les minuteurs de sortie de veille
= Parameétres LISB
Parameétre de la suspension sélective USE

m Routone d'alimentatinn et cannt

| Restaurer les valeurs par défaut

QK || Annuler || Appliquer |

Je vous laisse le soin de parcourir ces quelques réglages. Vous y trouverez, par exemple, la possibilité de paramétrer I’arrét du
disque dur aprés un certain temps d’inactivité (attention, encore une fois, arréter le disque dur ne signifie pas arréter
lordinateur). Vous aurez également la possibilité de choisir quand mettre 'ordinateur en veille prolongée (paramétre réglé a 360
minutes dans la capture ci-dessus). Pour choisir la valeur Jamais, entrez la valeur 0 (z€ro).

Enfin, sachez qu’a tout moment vous pouvez revenir aux parametres initiaux grace au lien
Rétablir les parametres par défaut pour ce mode.

Créer un nouveau mode

Les trois modes pré-paramétrés ne vous suffisent pas ? Vous pouveztrés bien en créer un nouveau en choisissant le lien
Créer un mode de gestion de 1’alimentation,présentdans le volet de gauche du panneau de configuration
(section Options d’alimentation):

Créer un mode de gestion de

i : Créer un mode de gestion de l'alimentation
I'alimentaticn

La création d’un nouveau mode se fait nécessairement en partant d 'un mode pré-paramétré existant. Dans un premier temps,
choisissez donc le mode sur lequel vous voulez vous baser, puis donnezun noma votre nouveau mode :
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Créer un mode de gestion de I'alimentation

Démarrez avec un mode existant et donnez-lui un nom.

(@) Utilisation normale (recommandé)

Equilibre automatiquement les performances et la consommation d'énergie sur les matériels
compatibles.

(") Economie d'énergie
Economise I'énergie en réduisant les performances de 'erdinateur dés que possible,

P Création d'un
) Performances élevées

Privilégie les performances, mais peut consommer davantage d'énergie.

Mom du mode:
Mon mede persennalisé 1

Suivant Annuler

mode de gestion de l'alimentation

Par la suite, il est demandé de choisir les valeurs des paramétres vus plus tot. Cela est tout a fait similaire a la modification de
mode.

Pour supprimer un mode, choisissezModifier les paramétres du mode comme vous le feriez pour le modifier, puis
cliquezsurle lien Supprimer ce plan.

Les trois modes pré-paramétrés ne peuvent pas étre supprimés. De plus, un mode personnalisé ne peut étre supprimé
que s’iln’est pas le mode actif (c’est-a-dire le mode actuellement utilis¢€).

Les paramétres d’alimentation que nous avons vus jusqu’ici s ’appliquent a un mode précis. Le temps d’inactivité avant la mise
en veille par exemple, peut étre réglé différemment pour les modes Utilisation normale et Performances élevées. A présent, nous
allons nous intéresser a des réglages indépendants des modes. Autrement dit, les réglages que nous allons faire ici
s’appliqueront a tous les modes d’alimentation.

Ils sont au nombre de trois et sont tous accessibles dans le volet de gauche du panneau de configuration (toujours dans la
section Options d alimentation) :

Demander un mot de passe
pour sortir de veille

Choisir I'action des boutons

R Ouvrir les réglages indépendants du mode

Chueisir I'action qui suit la
fermeture du capot

Ces trois liens ménent en réalité a une seule et méme page de configuration :
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Definir I'action des boutons d'alimentation et activer la protection par mot de passe

Choisissez les paramétres d'alimentation souhaités pour votre ordinateur, Les modifications apportées aux
parametres de cette page s'appliquent 3 tous vos modes de gestion de 'alimentation.

'5' Madifier des paramétres actuellement non dispenibles

Pararétres du bouten d'alimentation et de mise en veille et du capot

j Sur la batterie J Sur secteur

Lorsque j'appuie sur le bouton . :
1 @ Miarctiey s Mettre en veille prolong Mettre en veille prolong v
Lorsque ['appuie sur le bouton de ; . ; . )
@ mise en veille: Ne rien faire 2 Ne rien faire ¥l Réglages
2 Lorsque je referme le capot : Me rien faire W Me rien faire W

Protection par mot de passe 2 la sortie de veille

® Exiger un mot de passe (recommandé)

A la sortie de veille de votre ordinateur, persenne ne peut accéder 3 vos données sans entrer un mot
3 de passe pour déverrouiller I'ordinateur. Créer ou modifier le mot de passe de votre compte
utilisateur

Me pas exiger un mot de passe
A la sortie de veille de votre ordinateur, vos données sont accessibles @ tous car 'ordinateur n'est
pas verrouillé,

indépendants du mode

1. Ordinateurs et tablettes disposent d’un bouton d’alimentation (le bouton qui sert a allumer l'appareil) et certains
possédent méme un bouton de mise en veille. Vous pouvezrégler ici 'utilisation de ces boutons. Les actions possibles
sont la mise en veille, la mise en veille prolongée et ’arrét de ’ordinateur (Parrét n’est pas disponible pour le bouton de
mise en veille). Vous pouvez également choisir qu’aucune action ne soit réalisée.

2. De la méme fagon, vous pouvezrégler I’action qui suit la fermeture du capot. Cette option est évidemment dédié¢e aux
ordinateurs portables. Les actions possibles sont les mémes que ci-dessus.

3. En sortant de veille (simple ou prolongée), Windows peut demander le mot de passe du compte utilisateur en cours. Cela
revient a verrouiller la session lors de la mise en veille, ce qui peut s’avérer utile pour les tétes en I’air qui oublient de le
faire. Cette derniére option étant plutot critique, il vous faut étre administrateur et cliquer sur le lien
Modifier des paramétres actuellement non disponibles poury accéder,comme on I’a vu plus tot.

Voila qui vous permet de régler assez précisément la facon dont votre ordinateur doit se comporter pour économiser de I’énergie
(ou au contraire, pour étre plus performant). Pour terminer ce chapitre, voyons comment demander 8 Windows de nous générer
un rapport énergétique.

Windows intégre un outil trés pratique permettant d’optimiser I’économie d’énergie de ’ordinateur : le rapport énergétique. Cet
outil va analyser I’ordinateur pendant une minute, afin de trouver des problémes et de déterminer tous les parametres pouvant
étre optimisés.

Cet outil a une petite particularité : il doit étre lancé en lignes de commande. Vous savez, le genre d’écran tout moche qu’on voit
dans les films :
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=N Invite de commandes = "

onf iguration IP de Windows

arte Ethernet Ethernet =

Suffixe DMNS propre 4 la connexion.
Adresze IPub de liaiszon locale. .
Adresze IPvd. . . . . . . . . .
Masque de sous—réseau. . . . .
Passerelle par défant. . . . .

fefB::cB4c:4d34:f?hb:11cBx12
18.8.2.1%

255.255.255.8

18.8.2.2

arte Tunnel isatap.{6FCCA44F-B673-45FD-B7B3-F53E4A3F1844> =

Statut du méddia. . . . . . . . . . . . = Média déconnecté
Suffixe DNS propre & la connexion. . . =

arte Tunnel Connexion au »éseaun local= § :

Suffixe DHS propre & la connexion. . .
Adresse TPuvb. . . - . . . . . . . . - .: 2001:0:5ef5:79fh:188a:28cf :hBal :984c

Adressze IPub de liaison locale. . . feBBA:-188a:28cf :hBad -284cx14
Paszerelle par défaut. . . . . . . i

sUserssMatthieu>

Invite de commandes de Windows

O Clest une blague ? Je n’ai aucune envie de voir des choses aussi moches !

Effectivement, c’est moche. C’est moche et ¢a fait peur. Mais je vous rassure tout de suite : nous n’allons utiliser la ligne de
commandes que trés briévement. Le rapport énergétique généré sera sous forme d’une interface Web beaucoup plus jolie. ®

De plus, cela me permet de vous parler de I'invite de commandes de Windows, un outil qu’il est bon de connaitre. Tout du moins,
il est bien de savoir qu’il existe.

Au cours de son histoire, I'informatique a subide grandes évolutions. Une des plus symboliques est ’apparition des fenétres et
de la souris (telles que nous les connaissons aujourd’hui) ou, plus généralement, des interfaces graphiques. Mais alors
comment était-ce, avant ? Eh bien la ligne de commande était la seule possibilité de communiquer avec I'ordinateur, ¢’est-a-dire
de lui donner des ordres et d’obtenir des résultats. Elle était donc utilisée par les systémes d’exploitation de I’époque, dont
I’ancétre de Windows : MS-DOS.

Avec les années, une surcouche graphique a été ajoutée afin de permettre a 'utilisateur (c’est-a-dire nous) de s’affranchir
complétement de la ligne de commande. Ainsi, depuis 1995 et Windows 95, les utilisateurs de Windows ne sont plus obligés
d’utiliser la ligne de commande. Depuis Windows XP, MS-DOS a méme complétement disparu de Windows et a été remplacé par
linvite de commandes que nous allons voir ici. Aujourd’hui, Windows 8 ne se base plus du tout sur I'invite de commandes pour
fonctionner, mais cet outil a été conservé afin de permettre d’effectuer certaines tadches non disponibles en mode graphique.

Le rapport énergétique de Windows fait partie de ces taches : il est impossible de le générer sans passer par 'invite de
commandes. Ne me demandez pas pourquoi, je n’en sais rien. Peut-étre sera-t-il disponible dans I'interface graphique dans une

prochaine version de Windows ? Rien n’est moins s@r. Pour le moment, nous allons donc voir comment faire sans.

Pour lancer I'invite de commandes, faites une simple recherche dans l'écran Démarrer :
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Rechercher

Applications  resutats pe  spsen

in'ufi|

oo Invite de

commandes

Applications
P

G Paramétres

Fichiers

Windows Store

Lancement de l'invite de commandes
Voila que s’ouvre une magnifique fenétre textuelle, contenant les lignes suivantes :

Code : Console

Microsoft Windows [version 6.2.8250]
(c) 2012 Microsoft Corporation. All rights reserved.

C:\Users\Matthieu>

Les deux premicres lignes ne sont présentes qu’a titre informatif. La ligne qui va nous intéresser particuli¢rement est la dernicre :
OEANCETS S AN ER AR RYIS. Fllc cst appelée prompt.

Remarquez le petit curseur clignotant a la fin de la ligne : il signifie que c’est a cet endroit que nous allons pouvoir taper nos
commandes.

Mais au fond, qu’est-ce qu’une commande ?

Une commande est un mot-clé, la plupart du temps en anglais, qui permet de réaliser une tache précise sur 'ordinateur. Par
exemple, il existe une commande pour démarrer le Bloc-notes de Windows. Vous pouvezessayer sivous le souhaitez : tapez la
commande (c’est le nomanglais du Bloc-note) et appuyezsur la touche Entrée de votre clavier pour envoyer la
commande. Le Bloc-notes est alors lancé et I'invite de commande vous affiche a nouveau le prompt, vous permettant ainside
taper une nouvelle commande.

Vous avez compris le principe ? Bien. Je ne m’attarde pas plus que ¢a sur I'invite de commandes car il faudrait un cours entier

pour vous expliquer les commandes de base. Passons a présent a ce qui nous intéresse particulierement dans cette partie : le
rapport énergétique.

Tout comme il existe une commande pour lancer le Bloc-notes, il existe une commande pour générer ce fameux rapport
énergétique. Cette commande est la suivante :

Code : Console

powercfg /energy
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Je vous laisse le soin de la taper puis de la valider en appuyant sur Entrée...

Euh... Le message suivant apparait : « Cette commande nécessite des priviléges d'administrateur et doit étre exécutée a
partir d'une invite de commandes avec €lévation de priviléges. ». C’est grave docteur ?

Je dois étre quelque peu sadique sur les bords car je voulais vous faire tomber dans ce piége ! Pourquoi ? Tout simplement parce
qu’en informatique, les messages d’erreur sont trés courants et qu’il ne faut pas en avoir peur. Au contraire, il faut prendre
I’habitude de les lire et de comprendre pourquoiils se sont affichés. Qu’ils s’affichent dans I'invite de commande comme ici, ou
dans l'interface graphique de Windows ne change rien : il faut les lire.

Que nous dit ce message ? La commande « doit étre exécutée a partir d’une invite de commandes » (jusque la tout va bien), «
avec ¢élévation de priviléges ». Vous souvenez-vous du chapitre sur les comptes utilisateurs, dans lequel nous avions vu la
différence entre un utilisateur administrateur et un utilisateur standard ? Nous avions parlé des petits boucliers qui parsément
le panneau de configuration et qui indiquent qu’il faut étre administrateur pour pouvoir utiliser les fonctionnalités qu’ils
désignent. Eh bien ici, ¢’est exactement la méme chose, sauf que le bouclier n’est pas représenté de la méme maniére dans I’'invite
de commande. Bref, pour lancer cette commande, il faut des droits supplémentaires.

Pour acquérir ces droits supplémentaires, il faut ouvrir I'invite de commande d’une certaine maniére. Fermez donc votre invite de
commande (cliquez sur la croixrouge comme pour n’importe quelle fenétre, ou bien tapez la commande ). Dans le menu
Démarrer, faites une nouvelle recherche de cmd.exe mais cette fois, utilisez le clic droit et choisissez

Exécuter comme administrateur:

App‘ ICatIOﬂS Résultats pour «invit»

en  Invite de v

commandes

® & @ 6

Ep’lngler a I'écran Epingler ala Ouvrir une Exécuter comme  Emplacement du
d'accueil barre des tiches  nouvelle fenétre . administrateur fichier

Exécuter l'invite de commandes comme administrateur

Ainsi, vous lancez I'invite de commandes avec des droits supplémentaires.
ﬁ C’est bien beau ton histoire de messages d’erreur qu’il faut lire. Mais ¢a, comment pouvais-je le deviner ?
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-_—

Vous ne pouviez pas, bien sir. Par contre, vous pouveztrés bien taper les messages d’erreur que vous rencontrez dans un
moteur de recherche (Google, etc.) pour trouver comment résoudre votre probléme. C’est toute cette démarche que je voulais
vous expliquer dans cette sous-partie. Nous nous éloignons quelque peu de notre but (le rapport énergétique, je vous le rappelle
au cas ou) mais cela est trés important pour devenir autonome et progresser en informatique.

Bien, revenons-donc a nos moutons et tapons a nouveau notre commande [feleyifhaelqe MAVelSaes'll dans notre invite de

commande qui a cette fois été lancée avec élévation de priviléges. Les messages suivants vont alors s afficher (comme indiqué,
cela va durer une minute) :

Code : Console

C:\windows\system32>powercfg /energy
Activation du suivi pour 60 secondes...
Observation du comportement du systeme...
Analyse des données de suivi...

Analyse terminée.

Des problemes d'efficacité énergétique ont été trouvés.

3 erreurs
4 avertissements
18 informations

Voir C:\windows\system32\energy-report.html pour plus d'informations.

Chouette, encore des messages a lire ! C’est la derniére ligne qui va nous intéresser le plus ici : « Voir
C:\windows\system32\energy-report.html pour plus d'informations. ». Cela indique qu’un fichier a été créé : il contient notre
rapport énergétique. Tres bien, allons donc voir ce fichier a I’endroit indiqué, a I’aide de ’explorateur Windows. Nous en avons
fini avec l'invite de commandes, vous pouvez le fermer.

Pour consulter notre fichier energy-report.html, ouvrons donc une fenétre d’explorateur Windows et rendons-nous a
I’endroit indiqué par I'invite de commandes : C:\windows\system32\

1 Les fichiers contenus dans ce répertoire sont des fichiers appartenant a Windows et dont il se sert pour fonctionner.
Prenez garde a ne pas les déplacer ou les supprimer.
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Fichier Accueil Partage Affichage

@ - 4 )« Windows » System32 » N Rechercher dans : System32

o Favoris T iy T

4 w-".f:".": a0
B Bureau . - b - -

“Zl Emplacements récer elsTrans.dll encapi.dll EncDec.dll Enclump.d energy.dil

1 Téléchargements

: f@ s i T
) Bibliotheques o~

Docurments ENErgyprov ENErgy-rep energytask. eqossnap.d es.dll
=1 Al ort.html dll I
rmages

J‘ Musique f"' f., @ : -
: e
BE Vidéos . e G

esent.dll esentprf.dll esentutl.exe eudcedit.ex

ﬁ Groupe résidentiel

I,
g M ¢
M Ordinateur “éi O‘E

eventcls.dll eventcreate EventViewe eventnar.ex

i EXE r_EventDeta e
ih! Réseau 3o iel

Fichier du rapport énergétique dans I'explorateur Windows

Un fichier de type HTML (extension .k¢ml) est un fichier Web : vous pouvez donc I'ouvrir avec votre navigateur Web habituel.
Dans mon cas, vous pouvez voir ci-dessus que I’icone de mon fichier energy-report.html est celle de mon navigateur Internet
Explorer. En théorie, je n'ai donc qu'a double-cliquer dessus pour l'ouvrir. Seulement le répertoire System32 étant un répertoire
vital de Windows, il est impossible pour des raisons de sécurité d'y lancer quoi que ce soit. Ainsi, je vous invite a copier-coller le
fichier energy-report.html dans I'un de vos dossiers personnels ou sur votre Bureau. Vous pourrez alors double-cliquer sur la
copie pour ouvrir le rapport dans le navigateur.

Beaucoup d’informations y sont présentes. Elles sont principalement réparties en trois grandes catégories :

® les erreurs ;
e Jes avertissements ;
® les informations.

Cette « découpe » des informations est trés courante en informatique, vous la croiserez souvent. On peut voir cela comme trois
niveauxd’alerte : les informations ne posent pas de problémes, les avertissements sont a surveiller ou corriger sicela est
possible et enfin les erreurs sont critiques, il faut absolument qu’elles soient corrigées. Voyons un exemple de chaque dans le
rapport qui a été généré sur mon ordinateur.

Votre ordinateur étant forcément différent du mien, il'y a de fortes chances pour que vous ne rencontriez pas les mémes
exemples que moi. Ce n’est pas un probléme, I’idée est ici de voir le principe.

Les erreurs

Le premier groupe de données affiché concerne les erreurs. Autrement dit, les points a ne pas négliger. Mon rapport m’affiche
par exemple le message suivant :

Strategie d'alimentation:Délai de mise en veille désactivé (sur secteur) Exemple

L'ardinateur n'est pas configuré pour se mettre automatiquement en veille aprés une péricde d'inactivita.

d'erreur dans le rapport énergétique
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« Délai de mise en veille désactivé (sur secteur). Uordinateur n’est pas configuré pour se mettre automatiquement en veille apres
une période d’inactivité. »

Ce message est assez explicite : mon ordinateur est configuré pour ne jamais se mettre en veille. Effectivement, si je regarde dans
les paramétres de mon mode d’alimentation actif, je retrouve bien ce réglage :

i Sur la batterie _,,-f Sur secteur

o Estomper 'affichage : 2 minutes v Jamais W

Correction de l'erreur
Bi't' Eteindre I'écran : 5 minutes W Jarnais W
B Mettre I'ordinateur en veille: 15 minutes W Jamais W

Windows remonte cela comme une erreur et il n’a pas tout a fait tort car ce n’est pas comme ¢a que je vais économiser de
I’énergie. Si votre rapport énergétique contient la méme erreur, c’est a vous de voir si vous désirez changer ce parametre ou non.

Les avertissements

Apres les erreurs, le rapport affiche les avertissements. Windows considére ces points comme problématiques, mais il n’est pas
urgent de les traiter. Voici un exemple :

Utilisation processeur:Processus individuel sollicitant fortement le processeur.
Ce processus est responsable d'une part importante de 'utilisation totale du processeur enregistrée pendant le suivi.

Mom du processus opera.exa

PID aga

Utilisation moyenne (%) 0.60

Module Utilisation moyenne du module (%]
\ SystemRoot)system22\ntkrnlpa.exe 0.19

\ Device\HarddiskVolumel\ Windows\ System2 2\ ntdil.dll 0.19

\ Device\HarddiskVolumelUsers\ Brinil AppData\Local\Programs\ Opera\opera.dll 0.09

Exemple d'avertissement dans le rapport énergétique

Cela indique qu’un processus (c'est-a-dire, pour schématiser, un logiciel ou une application) utilise fortement le processeur, la
partie de 'ordinateur qui effectue les calculs nécessaires au fonctionnement du systéme et des logiciels. Parmi toutes les
informations disponibles, le nom du processus est souvent ce qui permet de ’identifier le plus facilement. Dans mon cas, il s ’agit
d’opera.exe. Il se trouve que pendant la génération du rapport, j’ai sollicité un navigateur Web du nomde... Opera. Voila
pourquoi ce processus est remonté dans le rapport. C'est donc un avertissement normal, dans la mesure ou j’ai sollicité le
programme au moment méme ou 1’ordinateur était analysé.

En revanche, il est possible que ce genre d’avertissement soit fait pour des processus complétement inconnus. Il se peut méme
que l'alerte ne soit pas un avertissement mais une erreur, sile processus sollicite trés fortement le processeur. Dans ce cas, il
s’agit peut-étre d’un virus. Le mieux a faire est de taper le nomdu processus dans un moteur de recherche sur le Web, afin de se
renseigner sur son identité. Parfois, des processus auxnoms mystérieux sont en réalité des programmes tout a fait connus et
inoffensifs. Dans le cas contraire, il faut peut-étre s’inquiéter. Eh oui, le rapport énergétique permet également de déceler des
problémes de virus.

Les informations

Pour finir, le rapport énergétique donne une série d’informations. Cette fois, pas de crainte a avoir, il s’agit seulement de
messages informatifs, tels que le suivant :

Stratégie d'alimentation:Mode de gestion de l'alimentation
Le mode de gestion d'alimentation utilisé

Nom du mode Utilisation normale OEM Exemple d'information dans le rapport

GUID du mode de gestion {381b4222-f694-41f0-0685-ff5hb260df2e}
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énergétique

Ce message me donne le nomdu mode de gestion d’alimentation qui était actif pendant I’analyse. On retrouve I’ Utilisation
normale,un des trois modes pré-paramétrés vus plus tot.

Il peut étre intéressant de générer a nouveau le rapport énergétique avec un autre mode, comme Economie d énergie, pour
constater les différences. Je vous laisse le soin de faire le test sicela vous intéresse. @

e Laveille (simple) met ’ordinateur ou la tablette dans un état nécessitant trés peu d’énergie. Cela dit, ils en consomment
toujours et ne peuvent donc pas étre arrétés a proprement parler. A ne pas confondre avec ’écran de veille, qui n’est rien
d’autre qu’une animation a ’écran.

e Laveille prolongée arréte ’ordinateur ou la tablette mais 1’état du systéme (les logiciels ouverts, etc.) est conservé dans
la mémoire vive, ce qui la différencie de I’arrét complet.

e Les modes de gestion de I’alimentation permettent d’adapter la consommation de ’ordinateur ou de la tablette. Les trois
modes pré-paramétrés sont utilisation normale, économie d énergie et performances élevées. Il est possible d’en créer

d’autres, personnalisés.
e Lerapport énergétique donne des indications sur les actions a mener pour réduire la consommation d’énergie. C’est un

outil a lancer via l'invite de commandes.
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Retour sur la personnalisation

Dans la premiére partie de ce cours, nous avons commencé a personnaliser notre environnement de travail : thémes,
bibliothéques, barre des taches... Nous avons vu bon nombre de choses mais, comme vous pouvez vous en douter, il en reste
encore beaucoup a découvrir. Maintenant que vous avez appris a manipuler quelques logiciels et applications plus élaborés que
le Bloc-notes et avez branché quelques appareils a votre ordinateur, nous allons pouvoir découvrir d'autres moyens de
personnalisation.

A la fin de ce chapitre, il n’y aura plus beaucoup de zones d’ombre dans la personnalisation de votre systéme. Et tant mieux, car
n’oubliez pas : ¢’est 'ordinateur qui doit s’adapter a ’homme, pas 'inverse.

Personnaliser la zone de notifications

Petits rappels

Nous avons parlé de la zone de notifications dés la premicre partie de ce cours. Pour mémoire, cette zone se situe en bas a droite
de I’écran et ressemble a ceci :

11:59

Zone de notifications

S LA R )

02/09/2012

La zone de notifications contient trois parties :

e 3 droite, une horloge vous donne la date et ’heure du systéme ;
e au centre, toute une série d’icones de notifications dont nous allons reparler ;
e 3 gauche, une petite fleche permettant de faire apparaitre d’autres icones.

En cliquant sur cette petite fleche, la zone masquée apparait :

o €

2 Partie cachée de la zone de notifications
Personnaliser...

B ae o

02/00/2012

Il est possible de déplacer les icones de notifications au sein de leur zone, a I’aide d’un simple glisser-déposer (tout comme pour
les icones de la barre des taches):

< [ T3

12:03 Déplacer une icone de la zone de notifications

02/00/2012

Personnalisation de la zone de notifications

Pour personnaliser plus finement la zone de notifications, cliquez sur le lien Personnaliser. .. quise trouve dans la zone
masquée, ou bien utilisez le clic droit et sélectionnez Personnaliser les icdénes de notification:
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Barres d'outils k

Ajuster la date/l'heure

Personnaliser les icones de notification

>

Cascade

Afficher les fenétres empilées ] ) }
: i S Partie cachée de la zone de notifications
Afficher les fenétres cote a cote

Afficher le Bureau

Gestionnaire des taches

Yerrouiller la barre des taches

Proprigtés

icones de notification n’apparaitra donc pas sivous cliquez sur une des icones de la zone. Pour étre slirs de cliquer au

. Le clic droit permet d’ouvrir le menu contextuel (qui dépend de 1a ou a été effectué le clic) : 'entrée Personnaliser les
bon endroit, faites votre clic droit sur I’horloge.

Les paramétrages de personnalisation vont avoir lieu dans la fenétre qui s’ouvre alors.

Toujours afficher toutes les icones

Commengons tout doucement en voyant comment s’affranchir de la petite fleche et ainsi afficher toutes les icones de
notifications. En bas de la fenétre ouverte précédemment, une case a cocher permet de faire ce choix:

[ ] Toujours afficher toutes les icénes et les notifications sur la barre des tiches Toujours afficher les notifications

Sila case est cochée, toutes les icones apparaissent.
Dans le cas contraire, seules certaines icones sont affichées et les autres sont reléguées dans la zone masquée.

Cette derniere configuration permet de gagner beaucoup de place a I’écran, place qui peut alors étre utilisée pour la barre des
taches. Sivous avezun grand écran, il n’y aura pas beaucoup de différence (sice n’est que toutes ces icones ne sont pas
forcément tres belles a voir). Mais dans le cas des ordinateurs portables ou des tablettes, ce gain de place peut se révéler tres
confortable. A vous de voir.

Choisir les icones a masquer

Sivous avez opté pour le masquage des icones de notifications, seules quelques unes d’entre elles sont visibles en permanence.
Mais manque de chance, I’icone de mon navigateur, en ’occurrence Chrome, se trouve dans la zone masquée alors que vous
voudriez I’avoir toujours a I’ceil (cecin’est bien slir qu’un exemple). Heureusement, il est possible de choisir ou positionner
chaque icone, dans la zone masquée ou non.

Dans la fenétre de personnalisation de la zone de notifications (ouverte précédemment), chaque icone dispose d’une liste
déroulante afin de choisir son comportement :

& Google Chrome Afficher uniquement les notifications w| Afficher ou non l'icone dans

la zone de notifications

Les choixde la liste déroulante sont les suivants :

e Afficher l’icone et les notifications : I'icdne est affichée en permanence dans la zone de notifications (elle n’est donc pas
dans la zone masquée) ;
Masquer l'icone et les notifications : I’icone est dans la zone masquée et n’apparait jamais dans la zone de notifications ;
Afficher uniquement les notifications : 1’icone est dans la zone masquée par défaut mais elle apparait dans la zone non-
masquée chaque fois qu’une notification survient pour cette icone.
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Ne I'oublions pas : la zone de notifications sert a... notifier. Autrement dit, elle sert a nous avertir d’un événement, d une alerte,
etc. Windows s’en sert pour communiquer avec nous sans trop nous déranger pendant notre travail. En effet, mieux vaut une
petite notification dans cette zone qu’une énorme fenétre qui apparaitrait d’un seul coup a I’écran. Grace a 'option Afficher
uniquement les notifications, il est donc possible de masquer une icone, tout en lui permettant d’apparaitre de temps en temps,
lorsqu’elle a quelque chose a nous dire. Par exemple, voici une notification du centre de maintenance de Windows :

Activer la protection antivirus % X

. La protection antivirus est désactivée. Appuyez ou

: o : ; Exemple de notification avec une
cliquez ici pour activer Windows Defender, *ermp veed

1215
02/00/2012

o= b}

alerte du centre de maintenance

Pour reprendre mon exemple de I’icone de Chrome, sije veuxl’avoir toujours sous les yeux, je choisis 'entrée Afficher [’icone et
les notifications :

1216

Icone de Chrome toujours apparente
02/09/2012

< 3 B 930

Ainsi, cette icone sera toujours présente, méme en ’absence de notification.
Activer ou désactiver les icones systémes

Nous venons de voir comment masquer des icones. Voyons a présent comment les supprimer totalement afin qu’elles
n’apparaissent plus du tout (ni dans la zone de notifications, ni dans la zone masquée).

On peut diviser les icones de notifications en deux catégories :

e les icones de Windows (I’icone de batterie, de volume, de réseau, etc.), appelées les icones systémes ;
e les icones des logiciels installés, par exemple Chrome.

La présence des icones de logiciels dépend de la fagon dont ces logiciels sont congus. Pour les supprimer totalement de la zone
de notifications, il faut regarder du c6té des options du logiciel concerné.

En revanche, il est facile d'agir sur les icones systémes. Celles-ci dépendant uniquement de Windows et non d'un logiciel externe,

nous avons donc davantage de contrdle sur elles. Dans la fenétre de personnalisation de la zone de notifications, cliquez sur le
lien Activer ou désactiver les icdnes systéme pour faire apparaitre ce menu :
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lcdnes systéme Comportements =
[ Horloge Activé v
F Volume Kot "
[PD Réseau Active v Activer ou désactiver les
@ Alimentation P etrs "
[|_-'-? Centre de maintenance — W
& Indicateur d'entrée e -
v

icones systéme

Vous avez le choix, pour chaque icone systéme, entre les états Activé et Désactivé. L'état Désactivé correspond bien siir a la
suppression compléte de ’icone de la zone de notifications (masquée ou non). A tout moment, vous pouvezactiver ou
désactiver ces icones : une désactivation n’est pas définitive. Notez enfin que vous avezla possibilité de masquer la date et
I’heure dans ce méme menu.

Voila ce que nous pouvions dire sur la personnalisation de la zone de notifications. Comme d’habitude, vous étes seul maitre a
bord : faites vos propres choixselon vos habitudes. Passons a présent a la personnalisation des programmes de ’ordinateur.

A partir de maintenant et jusqu’a la fin de ce chapitre, nous allons nous intéresser aux programmes installés sur 'ordinateur. Il
n’est pas question ici de les personnaliser un a un (cela doit se faire dans chaque logiciel et chacun nécessiterait un tutoriel
complet) mais de paramétrer leur comportement vis-a-vis de Windows.

Tous les menus que nous allons voir maintenant sont accessibles via le panneau de configuration Bureau, section Programmes
puis Programmes par défaut.

La fenétre suivante apparait alors :

Choisir les programmes que Windows utilise par défaut

ET} Configurer les programmes par defaut

Faites d'un programme le programme par défaut pour tous les types de fichiers et tous les
protocoles qu'il peut cuvrir,

—| Associer un type de fichier cu un protocele 3 un programme

L,

Définissez un type de fichier ou un protecole (tel que .mp3 ou HTTP://) qui s'ouvre toujours dans  Choixdes programmes
un programme spécifique,

“a‘é Modifier les paramétres de la lecture automatique

Lisez des CD ou d'autres médias automatiquement.

Definir les parameétres par défaut de I'acces aux programmes et de 'ordinateur

Contrdlez I'acces a certains programmes et définissez les valeurs par défaut de cet ordinateur,
par défaut
Commengons avec les options d’exécution automatique. Ces options permettent de réaliser certaines actions automatiquement,
lorsqu’un média est inséré dans 1’ordinateur. Cliquez donc sur le lien

Modifier les paramétres de la lecture automatique.Dans ce menu, vous allezpouvoir paramétrer, pour
chaque insertion de média, I’action devant étre réalisée :
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Choisir I'effet de I'insertion de chaque type de média ou de périphérique

Utiliser I'exécution autematique pour tous les médias et tous les périphériques

Lecteurs amovibles

= LECteur amovible Choisir un parameétre par défaut

Choisir I'action pour chagque type de support

|=] images Ouvrir le dossier et afficher les fichiers (Explorateur Windows) +
|E| Vidéos Me rien faire v
|&] Musique Lire (Lecteur Windows Media) b
|#| contenus mixtes Toujours me demander b Choixdes
Stockage d'appareil photo
(&} Carte mémoire Ouvrir le dossier et afficher les fichiers (Explorateur Windows)
oDvD
i® films DVD Lecture DVD (VidecLAMN VLC media player) W
{# films DVD étendus Lecture DVD (VideoLAN VLT media player) W
© % DVD vierges Toujours me demander hd
{4 DVD audio Me rien faire v

exécutions automatiques

Qu’entends-tu par insertion de média ? Insérer un CD audio ou un DVD je vois, mais que signifie / insertion de
fichiers images, vidéo ou audio ?

Les lignes du menu ci-dessus concernant les fichiers représentent en réalité 'insertion de supports externes contenant de tels
fichiers. Par supports externes, je veux parler des clés USB, des baladeurs numériques ou encore des disques durs externes. Bref,
tout élément externe a ’ordinateur et qui est susceptible de contenir de tels fichiers.

Parmi les entrées les plus intéressantes de ce menu, notons les suivantes :

e CD audio et films DVD : la plupart du temps, on insere de tels disques dans I’ordinateur dans le but de les lire. Il peut
donc étre judicieuxde choisir I’action Lecture DVD, par exemple. En l'occurrence, c'est VLC qui est choisi ;

e lecteur amovible : il s’agit notamment des clés USB. VWus pouvez choisir une action pour chaque type de fichier connu
(images, vidéos, musiques, etc.) ou bien une action commune pour tous ;
carte mémoire : cela correspond a I'insertion d'une carte mémoire d’appareil photo ou de caméra dans un lecteur dédié ;
CD et DVD vierges : pour ces entrées, les actions de gravure Graver un CD audio avec Lecteur Windows Media et
Graver les fichiers sur un disque (Explorateur Windows) seront probablement les plus logiques. Vous noterez la
différence entre les deuxtypes de gravure : disque audio ou disque de données, comme nous ’avons vu dans un
précédent chapitre.

Dans tous les cas, I’action Ne rien faire est disponible. Si vous n’aimez pas que votre ordinateur exécute des choses tout seul,
vous préférerez sans doute cette option.

Enfin, I’action Toujours me demander permet d’obtenir une notification de ce type en haut a droite de I’écran (ici par exemple,
lors de I'insertion d’un CD audio) :
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Lecteur DVD RW (E:) Audio CD

Cliquez pour sélectionner l'action a exécuter Notification d'insertion de CD audio
avec CD audio.

En cliquant dessus, Windows vous demande quoi faire :

Lecteur DVD RW (E:) A...

Que souhaitez-vous faire avec CD audio ?
Lecteur Windows Media

@ Me rien faire

C’est un juste milieu entre I’exécution automatique brutale et 'inactivité complete. Un choix que je conseille, personnellement.

@ Lire un CD audio Choixpossibles a l'insertion d'un CD audio

Passons a présent, si vous le voulez bien, aux programmes par défaut qui doivent étre utilisés sur ’ordinateur.

Vous souvenez-vous des types de fichiers ? Nous en avions parlé dans la premiére partie, en énongant cette régle simple : le type
d’un fichier est défini par son extension. Ainsi, un fichier dont I’extension est .zxz est un fichier de type texte, un fichier .docx est
un fichier de type Word, etc.

pourra étre utile pour comprendre la fin de ce chapitre), je vous invite a rechercher l'option adéquate dans le ruban

Les extensions de fichier sont peut-étre masquées par défaut sur votre ordinateur. Si vous souhaitez les afficher (ce qui
,.
Affichage de l'explorateur Windows.

Pourquoi parle-t-on ici a nouveau des extensions de fichiers ? Eh bien tout simplement parce que c’est sur elles que se base
Windows pour savoir quel logiciel utiliser lorsque vous ouvrezun fichier (c'est-a-dire, lorsque vous double-cliquez dessus).

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 371/446

S— e il e S Wl
—————— | — Avec Word !
mon texte Avec quel logiciel
Word.docx ouvrir les .doex ?
Fichar [dition Fomeat AMichage !
Salut les zaamis |
\ Avecle
— | —
' Bloc-notes |
mon fichier Avec quel logiciel
tewte.tut ouvrir les gxt ?

L'extension d'un fichier définit le logiciel qui doit 'ouvrir.

Je vous propose ici de voir comment choisir le logiciel a ouvrir pour telle ou telle extension. Si par exemple, vous voulez ouvrir
tous vos fichiers .zxt avec le logiciel WordPad (un autre logiciel de traitement de texte), alors vous pourrez le paramétrer ici. En
double-cliquant sur un fichier .£xz, ce ne sera plus le Bloc-notes mais bien WordPad qui sera lancé.

Pour commencer, rendez-vous a nouveau dans le panneau de configuration, dans la méme section que tout a I’heure.
Choisissez cette fois le menu Configurer les programmes par défaut.
La fenétre qui s’ouvre alors est composée de la maniére suivante :

e agauche, la liste de vos programmes (logiciels Bureau et application Metro) ;

e lorsque vous sélectionnez un programme de la liste, une petite description de ce demier s’affiche dans la partie de droite.

Ci-dessous un exemple avec la Visionneuse de photos Windows :
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Prograrmmes

1 Explorateur de fichiers Windows
Finance

E' Google Chrome

1 Graveur d'image disque Windows

F= Visionneuse de photos Windows
Microsoft Windows

La Visionneuse de photos Windows, utilitaire intégré d'affichage d'images, permet non
seulermnent d'afficher sans peine les photographies, mais aussi de les modifier, de les
envoyer par messagerie électronique et les graver sur CD.

@ Internet Explorer
A Jeux Xbox LIVE
Lecteur Windows
@ Lecteur Windows Media

B Messages

Meétéo
Ql"v“licru:usuft Outlook
i 3 Musique
- Mavigateur Windows Search Ce programme a 2 sur 12 valeurs par défaut.
i) Paint

Photos rpe :

= Définir ce programme comme programme par défaut

it Utiliser le programme sélectionné pour ouvrir tous les types de fichiers et tous les
[0 ]vidéo protocoles qu'il peut ouvrir par défaut.

Woyage = Choisir les paramétres par défaut pour ce programme
EWDrdPad & Chuoisir les types de fichiers et les protocoles que le programme sélectionné peut
= = ouvrir par défaut.

Choixdes paramétres par défaut pour la visionneuse de photos Windows.

Pour chaque programme de la liste, vous allez donc pouvoir déterminer quelles sont les extensions de fichier associées. Pour
cela, cliquezsur le bouton Choisir les paramétres par défaut pour ce programme :

F= Visionneuse de photos Windows
Microsoft Corporation

[ ] Sélectionner tout

-~

Mom Description  Paramétres pa...
Extensions

[J]az].bmp Fichier BMP Photos
[J]az].dib  FichierDIB  Photos
[J[az].gif Fichier GIF  Photos
Dlgl.jfif Fichier IFIF Photos
[J[azl.jpe Fichier JJE  Photos
[J]az].jpeg Fichier JPJEG Photos
[¥I[azl.jpg Fichier PG Photos

|=|.jer  Fichier JXR.  Mon sélectionng
@.png Fichier PNG  Photos
[J[az]tif  Fichier TIF  Photos
[[az] tiff  Fichier TIFF  Photos
[J]az].wdp Fichier WDP  Photos

Choisir les paramétres par défaut pour ce programme.

Sur la capture d’écran ci-dessus, on peut voir que seuls les fichiers .jpg, .jxr et png sont sélectionnés. Cela signifiec que les
fichiers de ces types seront ouverts par défaut avec le logiciel sélectionné, ici la visionneuse de photos Windows.

Pour les autres types de fichier (ceux quine sont pas sélectionnés), la colonne Parameétres par défaut actuels nous indique que

c’est 'application Photos qui, pour I'instant, est le programme par défaut a ouvrir pour cette extension. Si ce choixne vous
convient pas, vous pouveztout a fait le changer ici.
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. Seuls les types de fichiers qui peuvent étre ouverts par le logiciel concerné sont affichés ici. Et heureusement, car il
existe des centaines d’extensions différentes. Ici, seuls des types de fichiers utilisés pour les images sont affichés.

Une fois votre choix d’extension effectué, vous pouvez valider grice au bouton Enregistrer.

Nous venons de voir comment associer des extensions a un programme donné. VWyons a présent la méme notion, mais dans
lautre sens : associer un programme a une extension donnée. Pour ce faire, il faudra choisir le menu suivant :

[—

[#=| Associer un type de fichier cu un pretocele 3 un programme
L %

Définissez un type de fichier ou un protecole (tel que .mp3 ou HTTP://) qui s'ouvre toujours dans un  Associer un type
programme spécifique.

de fichier ou un protocole a un programme.

Cette fois, ce n’est pas une liste de programmes mais une (trés) longue liste d’extensions qui est affichée :

Fichier MREW Photos

m M!_lsique :

L} Microsoft Corporation Changer le programme...
Mormn = Description Parametres par défaut actuels 2
|| .movie Fichier MOVIE Application inconnue

[« mp2 Sen au format MP3 Lecteur Windows Media

|E| .mp2v Clip vidéo Lecteur Windows Media

& d .mp3 Fichier MP3 Musique

@] .mp4 Fichier MP4 Vidéo

.mpa'lv Fichier MP4Y Vidéo

|E| .mpa Clip vidéo Lecteur Windows Media

|E| .mpe Clip vidéo Lecteur Windows Media

|E| .mpeg Clip vidéo Lecteur Windows Media

|E| .mpg Clip vidéo Lecteur Windows Media

Igl.mpcu Fichier MPO Photos

|| .rnpvd Fichier MPV2 Mon sélecticnné

a2] . mrf Fichier MRF Photos

Igl.mrw

==

<

Liste des extensions.

Pour chaque extension (c'est-a-dire pour chaque type de fichier), la colonne Parametres par défaut actuels indique le programme
associé. Vous pouvez changer ce programme a ’aide du bouton Changer le programme....

Bien, vous avez donc choisi tous vos programmes par défaut et vous &tes slirs de votre choix. Vous avez par exemple associé les
fichiers .£xt au Bloc-notes (ce qui est le choix par défaut). Seulement voila, il vous prend soudain I’envie d’ouvrir un fichier .xt
avec un autre logiciel tel que WordPad (pour I’exemple) ! Des envies comme celles-13, il ne faut pas les contrarier ! De plus, vous
ne voulez pas le faire avec tous les fichiers mais avec un seul, ponctuellement. Une méthode possible pour cela serait de
retourner dans les menus précédents et de changer le programme par défaut de ’extension .zx¢. Un peu lourd, vous ne trouvez
pas ? D’autant qu’il faudrait faire cette manipulation a chaque fois que vous voudriez changer de programme (passer de
WordPad au Bloc-Notes et inversement).

Heureusement, il est tout a fait simple d’utiliser un autre programme que le programme par défaut pour ouvrir un fichier. C’est

encore une fois le menu contextuel qui va nous sauver la mise. Faites un clic droit sur le fichier a ouvrir et choisissez le
programme voulu dans le sous-menu Ouvrir avec:
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Qurvrir
Imprimer

Maodifier

Cluvrir avec ,3 Bloc-notes
[l Wordpad

Partager avec

Chuaisir le programme par défaut...

Envoyer vers Ouvrir avec...

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Notons au passage que ’entrée Ouvrir du menu contextuel est en gras, ce qui signifie que c’est ’action qui aurait été
effectuée en double-cliquant sur le fichier.

Dans mon cas, je sélectionne WordPad afin d'ouvrir mon fichier avec ce logiciel, plutét qu'avec son programme par défaut (le
Bloc-Notes).

Sile programme voulu n’est pas dans le sous-menu Ouvrir avec,cliquezsur 'entrée
Choisir le programme par défaut... afin d’avoiraccés a plus de possibilités :

Comment voulez-vous ouvrir ce type de fichier (txt) ?

E Utiliser cette application pour tous les
fichiers txt

WordPad

H Adobe Photoshop €53
Internet Explorer
m Lecteur Windows Media

Microsoft Office Picture Manager v

—.J Continuer a utiliser Bloc-notes P

Choix supplémentaires d'ouverture.
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Notez la petite case & cocher présente en haut de la liste : elle permet d'associer I'extension du fichier sélectionné au programme
choisi. Cela est équivalent a ce que nous avons vu dans le menu Associer un type de fichier ou un protocole a un programme.
Pour ouvrir un fichier avec un autre logiciel que le logiciel par défaut ponctuellement, ne cochez pas cette case.

e Certaines icones de la zone de notifications peuvent étre placées dans un volet masqué. Cela n’est pas obligatoire, toutes
les icones peuvent étre affichées sivous le souhaitez.

e Les icones systemes de la zone de notification peuvent €tre désactivées facilement. Les icones des logiciels présentes
dans cette méme zone peuvent généralement I’€tre aussi, mais tout dépend alors des paramétres des logiciels en
question.

e Dans la section options d’exécution automatique du panneau de configuration, choisissezles actions a effectuer
automatiquement lors de I'insertion d’un média ou d’un périphérique.

e Chaque type de fichier (défini par son extension) sera ouvert par un programme par défaut. La gestion de ces programmes
par défaut se fait dans la section du méme nomdans le panneau de configuration.
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Un ordinateur c'est comme un jardin, ¢a s'entretient

Qu’arrive-t-il a un jardin quin’est pas entretenu pendant des années ? Il finit en friche. La végétation prend le dessus sur les
anciennes petites allées clairsemées et les parterres de fleurs. Les orties vous empéchent de marcher pieds nus la ot vous
adoriez pique-niquer en famille, assis a-méme I’herbe. Eh bien I'idée est la méme pour les ordinateurs (en moins bucolique peut-
étre) : les fenétres d’explorateurs Windows qui s’ouvraient jadis sirapidement mettent maintenant quelques secondes a
apparaitre, ’enregistrement d’un fichier sur le disque dur semble interminable, etc.

Cette dégradation des performances de votre ordinateur n’est pas une fatalité. Bien souvent, cela est la conséquence d’un
mauvais entretien de Windows (ou d’une absence totale d’entretien d’ailleurs). Dans ce chapitre, nous allons donc voir
quelques actions de maintenances simples qui permettront d’allonger la durée de vie de votre machine. Nous allons pour cela
utiliser des outils intégrés a Windows, qui permettent de surveiller I’état du systéme, ou encore de nettoyer et défragmenter le
disque dur. Nous définirons bien siir tous ces termes.

Nous verrons également quelques techniques permettant de restaurer un état antérieur de I’ordinateur (avant qu’il ne subisse de
gros problémes par exemple). Nous en profiterons d'ailleurs pour aborder le BIOS et ainsi en apprendre un peu plus sur le
démarrage de l'ordinateur.

Au fur et a mesure de I'utilisation de votre ordinateur, vous accumulerez forcément bon nombre de fichiers inutiles. Tout comme
les tas de documents papier qu’on conserve sans trop savoir sinous sommes réellement supposés les garder et s’ils nous
serviront un jour. C’est exactement pareil sur ’ordinateur, a la différence prés que des tas de fichiers numériques, ¢a ne se « voit
» pas ! Quand il devient difficile d’ouvrir la porte du bureau parce que des piles monstrueuses de factures ou autres feuilles de
soins se sont formées, alors on se dit qu’il est peut-Etre temps de procéder a un petit ménage de printemps. Sur un ordinateur, le
probléme est plus vicieux que cela car les fichiers inutiles sont invisibles. Ils prennent peut-étre la moitié de la place sur le disque
dur (j’exagere) mais sion n’y prend pas garde, on ne soupgonne pas leur présence. Ce qui n’empéche pas les performances de
l’ordinateur d’en patir.

Windows propose un outil sobrement nommé Nettoyage de disque, qui permet de passer un petit coup de balai pour nous dans
les recoins de I’ordinateur. Les fichiers inutiles sont purement et simplement supprimés. Voyons ’ordinateur comme une étagére.
Le nettoyage de disque consiste a retirer tout ce quiy est inutile :

Sion pouvait faire un nettoyage de disque sur une étagere...

N'ayez pas d'inquiétude concernant vos fichiers importants tels que vos photos, vos documents, etc. Windows ne les
considérera jamais comme inutiles, méme si vous ne les avez pas utilisés depuis longtemps.

Pour effectuer un nettoyage de disque, rendez-vous dans le panneau de configuration Bureau, section
Systéme et sécurité,puis cliquezsurle lien Libérer de 1’espace disque:

il |Systéme et sécurité — i Outils d'administration
! Consulter |'état de votre ordinateur -E %Isérer de I'espace disque I Défragmenter et optimiser vos lecteurs
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos J| Créer et formater des partitions de disque dur
fichiers a I'aide de I'Histerique des fichiers '&' Afficher les journaux d'événements ﬁl' Taches planifiées
Rechercher et résoudre des problémes
Ouverture du nettoyage de disque dans le panneau de configuration

IIvous faut ensuite choisir quel disque dur nettoyer :
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Sélectionnez le lecteur a nettoyer.

Lecteurs :
& o

Choixdu disque a nettoyer

Sivous n’avez qu’un seul disque dur (probablement appelé C:), vous n’avez pas de question a vous poser. En revanche, si vous
en avez plusieurs, alors il faut choisir le disque a nettoyer. Etant donné que l'outil de nettoyage du disque va s’occuper des
fichiers inutiles générés par le systéme Windows, il faut choisir le disque dur ou ce demier est installé. Pour cela, fiez-vous au
petit symbole suivant, qui indique sur quel disque le systéme se trouve :

a Symbole du disque contenant le systéme Windows

Apres avoir cliqué sur le bouton OK, Windows va mettre quelques instants a déterminer quels fichiers peuvent étre supprimés :

Le Mettoyage de disque calcule |'espace pouvant &tre
; libéré sur {C:). Cette opération peut durer plusieurs
minutes.
Windows recherche les fichiers a supprimer

Caleul...
m— B

Analyse : Fichiers de vidage mémaoire d'emeurs systéme

Vous arrivez alors sur la fenétre suivante :
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- Mettoyage de disquem

am
S8- Vous pouvez utiliser le Nettoyage de disgue pour libérer 26,8 Ma
d'espace disque sur ().

Fichiers & supprimer :

uﬂl Fichiers programmes téléchargés 0 octet(z) K

|=]J Fichiers Intemet temporaires 124 Mo
[_][#3 Pages Web hors connexion 108 Ko
(] & Corbeille 3,50 Mo
[ || Fichiers enregistrement de l'installation 138 Ko

—

Espace total gagne : 224 Ma Fenétre du nettoyage de disque
Description

Les fichiers programmes téléchargés sont des contrdles ActiveX et des
applets Java automatiquement téléchargés lorsque vous consultez
certaines pages. s sont conservés temporairement dans ce dossier sur
votre disque dur.

'_@ Mettoyer les fichiers systéme | . Afficher les fichiers

e S e ] =

Comment fonctionne le nettoyage de disgue 7

C’est I’étape la plus importante du processus car c’est maintenant que vous choisissez quels « recoins » de votre disque dur
vont étre nettoyés. Autrement dit, vous indiquez 8 Windows quels fichiers supprimer. Heureusement, il ne s’agit pas de choisir
les fichiers un a un mais plutot de sélectionner les groupes de fichiers que vous jugez inutile de conserver.

Prenons I’exemple de la Corbeille, ou sont placés les fichiers que vous supprimez. Ces fichiers n’étant pas réellement et
irrémédiablement supprimés (puisqu’ils sont dans la Corbeille), ils prennent encore de la place sur le disque dur. Windows
indique d’ailleurs la quantité de mémoire qui peut étre récupérée en les supprimant définitivement, ici 990 Mo :

‘E Corbeille 590 Mo Presque 1 Go dans ma Corbeille !

Apparemment, je n’avais pas vidé ma Corbeille depuis un bon moment. @ Bref, cochezla case pour supprimer les fichiers ou

bien décochez-la pour les conserver. Procédez ainsiavec tous les groupes de fichiers avant de cliquer sur le bouton OK pour
lancer le nettoyage.

Parmi les groupes de fichiers, on peut noter les Fichiers Internet temporaires et les Pages Web hors connexion, qui sont des
fichiers qui étaient utiles il y a quelques années, alors que les connexions Internet étaient bien plus lentes qu’aujourd’hui. De
nos jours, les connexions sont tellement rapides qu’il n’est plus trés intéressant de conserver des pages Web hors connexion
(d'autant qu'elles évoluent trés vite et seraient donc trop rapidement obsolétes). Bien stir, quand il fallait quelques minutes pour
charger chaque page, ces fichiers étaient davantage utiles. Heureusement, ce n’est plus le cas.

Un autre groupe intéressant est celui des Miniatures, quisont les apergus d’image apparaissant dans ’explorateur Windows.
Grace a elles, vous pouvez voir a quoi ressemble votre photo sans avoir besoin de ’ouvrir grace a I’application Photos ou a la
Visionneuse de photos. Ces miniatures sont générées la premiére fois que vous parcourez un dossier contenant des images. Afin
de ne pas les re-générer a chaque fois, elles sont conservées. Le probléme est qu’au bout d’un moment, toutes ces miniatures
finissent par prendre beaucoup de place sur le disque.

Je ne détaille pas tous les groupes de fichiers, c’est inutile. Sachez simplement que dans tous les cas, vous pouvez les supprimer
sans crainte.

Apres avoir cliqué sur OK, un message de confirmation vous rappelle que vous allez effectivement supprimer tous ces fichiers :
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Nettoyage de disque “

Voulez-vous vraiment supprimer

définitiverment ces fichiers = Message de confirmation

| Supprimer les fichiers | Annuler

Cliquez sur le bouton correspondant et patientez pendant le nettoyage (qui peut prendre quelques instants selon la quantité de
fichiers a détruire).

Avec le nettoyage de disque, nous avons donc passé un petit coup de balai dans les recoins de notre disque dur. Passons a
présent a un autre outil de maintenance : le défragmenteur de dis que.

@ Défragmenteur ? « Nettoyer » le disque, je comprends, mais le « défragmenter », j’ai un peu plus de mal a saisir.

Il est vrai que c’est un mot peu courant. Pour bien le comprendre, il faut d’abord savoir comment les fichiers sont stockés sur le
disque dur.

Un disque dur est constitué de petits blocs de mémoire. Du moins, ¢’est ainsi que le systéme de fichiers de Windows le voit. Un
fichier (un document Word, un MP3, etc.) est généralement plus grand qu'un bloc. Lorsqu’on l'enregistre sur le disque dur, celui-
cioccupe donc une série de blocs :

Un fichier réparti sur des blocs du disque dur

Lorsqu’on utilise le fichier (pour ’ouvrir dans un logiciel par exemple), la téte de lecture du disque va lire les blocs un a un. Elle
se déplace donc d’un bloc a I’autre, ce qui prend du temps. C’est méme une des choses les plus « lentes » (toutes proportions
gardées) sur un ordinateur !

Un disque dur et sa téte de lecture

Dans un monde parfait, le fichier occupe des blocs contigus, comme sur le schéma vu plus haut. Dans ce cas, la téte de lecture
n’a aucun aller-retour a faire entre les blocs. Seulement, nous ne vivons pas dans un monde parfait (en tout cas, le systéme de
fichier de Windows ne I’est pas) et, la plupart du temps, les fichiers sont placés dans des blocs quine se trouvent pas cote-a-
cote sur le disque :

Le méme fichier réparti sur des blocs non contigus

u

La téte de lecture met donc beaucoup plus de temps pour retrouver tous les blocs qui constituent le fichier.

Il serait tellement plus simple de mettre les fichiers sur des blocs contigus... Qu’est-ce qui peut bien pousser Windows
a éclater les fichiers ainsi ?
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Le probléme intervient quand des blocs se libérent, c'est-a-dire quand un fichier est supprimé. En effet, cela laisse des « trous »

sur le disque dur. Prenons un exemple :

[T - [
— —

fichier sur le disque

Fragmentation d’un

1. trois fichiers sont présents sur la premiére image ci-dessus : un bleu, un rouge et un jaune. Chaque fichier occupe des

blocs contigus. Parfait ;

2. surla seconde image, le fichier rouge (qui occupait trois blocs) a été supprimé. Cela laisse donc trois blocs vides ;
3. arrive un nouveau fichier (vert), qui doit occuper cinq blocs. Celui-ci est alors fragmenté : trois blocs sont placés dans le
« trou » et les deuxblocs restants sont placés ailleurs sur le disque. Les blocs du fichier vert ne sont donc pas contigus.

Au bout d’un certain temps d’utilisation de ’ordinateur, le disque dur est de plus en plus fragmenté. Vous I’avez donc compris :
Poutil de défragmentation permet de remettre en ordre les blocs afin que les fichiers ne soient plus éparpillés aux quatre coins du

disque dur.

—_— Défragmentation du disque

Ainsi, les acces au disque seront plus rapides et le confort d’utilisation de ’ordinateur sera amélioré. Pour reprendre I'exemple de

I’étagére, on peut dire que la défragmentation permet de gagner de la place en remettant les livres en place :

=

ar
|

e m"_i e Jah

Sion défragmentait une étagére...

Il est alors plus facile de chercher un livre et il n'y aura pas de probléme pour en déposer de nouveauxsur I'étagere.

Avant de nous lancer dans une défragmentation, je dois vous mettre en garde : il ne faut jamais défragmenter un disque de type
« SSD ». Je n'entrerai pas dans les détails ici, mais sachez qu'un SSD est un type de disque dur trés rapide et généralement plus
cher. Il se trouve que ces disques ne souffrent pas des problémes dont nous parlions ci-dessus, iln'y a donc pas licu de les
défragmenter. Pire, cela pourrait réduire leur durée de vie. Si votre ordinateur est équipé d'un tel disque, cela est forcément

indiqué quelque part sur I'emballage ou dans la notice d'utilisation.

& J'insiste, sivotre disque dur est de type « SSD », ne le défragmentez pas ! Vous réduiriez sa durée de vie.

Tout comme I’outil de nettoyage de disque, le défragmenteur se trouve dans le panneau de configuration Bureau, section

Systéme et sécurité,puis lien Défragmenter et optimiser vos lecteurs:

Libérer de I'espace disque I Défragmenter et cptimiser vos lecteurs I

il |Systéme et sécurité —> Q‘ Outils d’administration
w Consulter I'état de votre ordinateur ‘E
#  Enregistrer des copies de sauvegarde de vos '@'Créer et formater des partitions de disque dur
fichiers a I'aide de I'Historique des fichiers I&U Afficher les journaux d'événements

Rechercher et résoudre des problémes

Ouverture de l'outil de défragmentation dans le panneau de configuration
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Commencez par choisir le disque dur a défragmenter :

Lecteur Type de media Derniére exécution  Etat actuel
,.=—=-|:C::| Lecteur de disque dur 10/06/2012 1%:37 OF (3 % fragmentés)
=a DATA (D) Lecteur de disque dur 10/06/2012 19:38 OK (0 % fragmentes)

Choixdu disque a défragmenter
Le disque contenant le systéme est différencié des autres grace au logo Windows. Mais contrairement au nettoyage de disque, il
peut étre utile de défragmenter un autre disque que celuiou est installé Windows. Dans mon exemple ci-dessus, le disque « D: »
sert a stocker des données (il s’appelle d’ailleurs « DATA »). Il contient donc de nombreux fichiers et est par conséquent
sensible a la fragmentation.
Pour chacun des disques, Windows estime un pourcentage de fragmentation. Dans mon cas, seul le disque « C: » est fragmenté

(5%). Cecin’est pas étonnant car Windows essaie d’optimiser sa fagon d’écrire sur les disques. Un disque n’est donc fragmenté
qu’aprés une longue période d’utilisation et pour tout vous dire, mon ordinateur est assez récent.

Apres avoir sélectionné le disque, cliquez sur le bouton « Optimiser » :
'@' Optimiser Bouton Optimiser

Windows va alors procéder a une analyse du disque avant de le défragmenter :

Lecteur Media type Last run Current status

Hard disk drive En cours d'exécuti.. Passe 2: 22 % repositionnés
a DATA (Dx) Hard disk drive 30042012 10:47 OK (0 % fragmentes)
a System Reserved Hard disk drive 30/04/2012 10047 OF (0 % fragmentés)

Défragmentation en cours

Une dizaine de « passes » vont avoir lieu. En effet, Windows va déplacer les fragments de fichiers plusieurs fois afin de les
regrouper, de libérer de la place, de les regrouper encore, etc. Tout cela nécessite beaucoup d’interventions sur le disque dur.
Aussi, il est fortement déconseillé d’utiliser ’ordinateur pendant la défragmentation (méme si cela reste néanmoins possible).

Dans la méme fenétre que précédemment, cliquezsur le bouton Modifier les paramétres pourchoisir quand exécuter
automatiquement des défragmentations de disques :

'@' Modifier les paramétres | Bouton Modifier les parametres
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Optimiser les lecteurs n

Planification de I'optimisation
Exécution planifiée (recornmandé)
Fréquence Toutes les semaines W

Planification de la défragmentation
Me prévenir si trois exécutions planifiées consécutives

n'ont pas lieu

Lecteurs B

IR Annuler

La défragmentation étant un processus important pour la bonne santé de ’ordinateur, il est bon d’en prévoir une a fréquence
réguliere. Une fois par semaine semble étre une bonne moyenne.

Aprés avoir bichonné notre disque dur, nous allons le laisser un peu de c6té (momentanément, car il sera la star du prochain
chapitre) pour nous occuper plus spécifiquement du systéme en lui-méme. En particulier, nous allons voir comment le restaurer.

Au fur et a mesure de l'utilisation de ’ordinateur, vous installez divers logiciels et applications, le systéme d’exploitation subit de
plus ou moins grosses mises a jour, vous désinstallez d’autres logiciels, bref, tout cela vit ! Au bout de quelques mois
d’utilisation, votre ordinateur ne ressemble plus tellement a ce qu’il était lors de son premier démarrage.

Comme on I’a vu, il existe énormément de logiciels différents. Il en est créé de nouveauxtous les jours ! Tous ces logiciels ne
sont pas édités par la méme société (heureusement pour la diversité et la concurrence d’ailleurs). Parfois, il arrive donc que deux
logiciels entrent en conflit, pour diverses raisons. Il peut méme arriver qu’une mise a jour de Windows lui-méme entre en conflit
avec un logiciel qui, jusqu’a présent, ne posait pas de probléme. Le systéme peut alors devenir instable : il devient extrémement
lent, il « plante » (I’écran se fige par exemple), etc. Ces problémes peuvent également étre causés par des virus, qui ne sont ni
plus nimoins que des logiciels un peu spéciaux.

Je vous rassure, ces problémes sont rares ! Mais quand ils arrivent, mieux vous vaut étre préparés. Il existe plusieurs solutions
pour les résoudre, parmi lesquelles la restauration du systéme. Le principe est simple : remettre le systéme dans un état
similaire a celui qu’il avait 2 une date antérieure. On retrouve alors le systéme aussi stable qu’il était & une certaine époque,
avant qu’il ne connaisse tous ses problemes.

Pour cela, on utilise des points de restauration, une sorte de photographie du systéme a un instant T. Ces points peuvent étre
créés automatiquement ou manuellement, comme nous le verrons plus loin. En revenant a un point de restauration antérieur, on
replace le systéme dans sa configuration d’alors.

Mais alors tous nos logiciels installés seront perdus ? Tous nos fichiers seront supprimés (documents, photos,
musiques, etc.) ? Pas trés intéressant ton truc !

Eh bien, oui et non. En effet, tous les logiciels qui ont été installés depuis le dernier point de restauration seront perdus. C’est
méme le but de la manceuvre car dans le lot, il y a peut-Etre le ou les logiciels qui ont causé les instabilités.

En revanche, les données ne seront pas supprimées. Tous les fichiers seront conservés et seul ce qui est « logiciel » est restauré
: les programmes et applications installés, et les mises a jour Windows. On parle bien de restauration du systéme, et non des
données.

L'exemple de I’étagére ? Eh bien, sivous le demandez, je ne peux pas vous le refuser ! Imaginons que notre magnifique étagere
soit cassée, ce qui met la pagaille dans les livres. La restauration permet de revenir a un état antérieur :
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Sion revenait a un point de restauration avec une étagere...

Les outils de restauration du systéme sont accessibles dans le Panneau de configuration, section Systéme et sécurité
puis Centre de maintenance.

Systéme et sécurité —> ? Centre de maintenance
Consulter I'état de votre crdinateur Veérifier |'état de votre ordinateur et résoudre les probléemes

Enregistrer des copies de sauvegarde de vos '@' Muodifier les paramétres de contréle de compte d'utilisateur
fichiers & I'aide de I'Histerique des fichiers

Rechercher et résoudre des problémes

Résoudre des problémes informatiques courants

Ouverture du centre de maintenance dans le panneau de configuration

Choisissez ensuite le bouton Récupération etenfin Configurer la Restauration du systeme (dans la section
Outils avancés):

Récupération '@' Configurer la Restauration du systéme
Actualisez votre PC sans affectervos ™9  Modifiez les parameétres de restauration, gérez 'espace disque et
fichiers, ou réinitialisez-le et créez ou supprimez des points de restauraticon,

recommencez depuis le début.

Ouverture de la restauration du systéme dans le panneau de configuration

C’est a partir de cette fenétre que nous allons pouvoir créer un point de restauration ou au contraire restaurer le systéme.
Commengons par la création d’un point de restauration.
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Mom de l'ordinateur | Matériel
Paramétres systéme avancés | FProtection du systéme | Lkiisation & distance

Lkilizez la protection du systéme pour annuler toute modification
| systéme indésirable.

Restaurer le systéme

Wous pouvez annuler les modffications
systéme en rétablissant |'ordinateur & un
état antéreur en choisissant un poirt de
restauration précédent.

Restauration du systéme...

e € e e ey Fenétre de la restauration du systéme

Lecteurs disponibles
E Disgue local {C:) (Systéme)

Configurez des paramétres de restauration, gérez | Configurer
|'espace disque et supprimez des points de
restauration.

Créez un poirt de restauration immédiatement Créer...
pour les lecteurs dont la protection du systéme
est activée.

Ok || Annuler | Appliquer

Créer un point de restauration

Avant de commencer la création, posons-nous la question suivante : quand faire un point de restauration ? Evidemment, lorsque
lordinateur est instable, il est déja trop tard. La création de point de restauration doit donc étre faite quand tout va bien. Le
mieux serait de pouvoir deviner qu’un probléme se trame a ’horizon, afin de créer un point de restauration juste avant qu'il
n'arrive... Mais cela est généralement impossible.

Un cas plus ou moins prévisible est I'installation d’un gros logiciel ou bien d’un logiciel dont on soupgonne (pour quelque
raison que ce soit) I'incompatibilité avec le systéme actuel. Avant de procéder a I’installation, il peut donc étre sage et prudent de
créer un point de restauration. En cas de pépin, il sera ainsi possible de faire machine arriére. Certains logiciels créent d'ailleurs
eux-méme un point de restauration lors de leur installation.

Pour créer un point de restauration, cliquez sur le bouton Créer. . . de la fenétre précédente (je vous invite a le faire en méme
temps que moi, ce sera fait @ ). Il est alors demandé de donner un nom au point de restauration :
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Créer un point de restauration

Entrez une description pour vous aider & identifier le point de restauration. La

date et |heure actuelles sont gjoutées automatiguement, . .
Nommer le point de restauration

Avant installation de truc-machin

Le nomque vous donnezici est important car il vous permettra de savoir a quoi correspond le point de restauration si
vous devez I'utiliser. Lorsque vous serez face a votre liste de points disponibles, cette information vous sera d’une aide
précicuse ! En revanche, la date et I’heure seront toujours indiquées au c6té du point de restauration, vous n’avez
donc pas besoin de les indiquer dans le nom.

7

Cliquez alors sur le bouton Créer et, aprés quelques instants, le point est créé :

Le point de restauration a été crée, ) )
Point de restauration créé

Vous pourrez ainsirevenir a I’état actuel de votre ordinateur sides problémes surviennent un jour. Voyons a présent la marche a
suivre siun tel cas de figure vous arrivait.

Restaurer le systéme

Pour restaurer le systeme, cliquezsur le bouton Restauration du systéme. .. de lafenétre vue plus haut. Une liste des
points disponibles est alors affichée :
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Restaurer l'ordinateur a I'état o il se trouvait avant I'événement sélectionné

Fuseau horaire actuel : Paris, Madrid (heure d'éte)

Date et heure Description Type

02/09/2012 20:40:29 Avant installation de truc-machin Maruele

28/04/2012 20: 1442 Windows Update Mise & jour critigue
23/04/2012 20:23:59 Windows Update Mise & jour critique Liste des points
23/03/2012 10:43:51 Windows Update Mise & jour critique

Rechercher les programmes concernés

< Précédent Suivant =

de restauration disponibles

A Penseza cocherlacase Afficher d’autres points de restauration pouravoir la liste compléte de vos
possibilités.

Dans mon cas, quatre points de restaurations sont disponibles. Le premier de la liste, de type Manuelle (je n’ai toujours pas
compris pourquoi ¢’était écrit au féminin d’ailleurs) correspond au point de restauration que nous avons créé précédemment. On
retrouve la description trés précise que nous avions alors renseignée. Les trois autres points ont été créés automatiquement par
Windows Update lors de mises a jour du systéme jugées « critique ».

Choisissez le point de restauration qui vous intéresse et cliquezsur Suivant puis sur Terminer. Uavertissement suivant va
alors s’afficher :

Une fois lancée, la restauration du systéme ne peut pas étre
interrompue. Voulez-vous continuer ?

Il est impossible d'annuler 'opération de restauration du systéme tant qu'elle n'est Avertissement avant une
complétement terminée. 5i vous exécuter cette opération en mode sans échec ou 3
partir du renu Options de récupération systéme, I'annulation est impossible,

restauration

C’est a cette étape que vous allez lancer le processus de restauration. Avant de cliquer sur Oui, assurez-vous d’avoir branché
l'ordinateur sur le secteur (pour les portables) et prévoyez un petit moment d’indisponibilité, la restauration pouvant s’avérer
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assezlongue sivous choisissezun point ancien. De plus, 'ordinateur ne sera pas disponible pendant la restauration. Ce dernier
sera d’ailleurs redémarré automatiquement au cours du processus.

Une fois la restauration achevée, le message de confirmation suivant doit apparaitre :

Restauration du systéme “

systéme a &té restauré & I'état qui était le sien & 02/09/2012

o La restauration du systéme s'est correctement exécutée, Le
20:40:29. Vos documents nont pas ete affectes. Confirmation de la restauration aprés le

Fermer

redémarrage de l'ordinateur

Il est possible d’annuler une restauration de systéme. Pour cela, procédez exactement de la méme maniére que pour
lancer une restauration, mais choisissez le point qui a été créé automatiquement lors de la précédente restauration.
C’est exactement la méme chose, a la différence pres que cette fois, le systéme fait un bond « en avant » et non plus «
en arriere ».

Suite a la restauration, siles problémes persistent, il se peut que le point que vous aviez choisi était trop récent. Mais il est
¢également possible qu'une restauration ne suffise pas. Dans ce cas, il va falloir passer a des outils plus puissants encore, comme
nous allons le voir a présent.

Malheureusement, les points de restaurations peuvent ne pas suffire pour redonner a votre ordinateur toute sa fraicheur. Dans
ces (rares) cas, Windows propose deux outils supplémentaires encore plus puissants : Actualiser et Réinitialiser. Le principe est
toujours de revenir a un état antérieur, mais contrairement aux points de restauration, l'idée est ici de réinstaller Windows. On
repart alors avec un systéme sain pour de nouvelles aventures !

Pour faire simple :

e Actualiser : Windows est réinstallé mais les données (fichiers, documents, musique, etc.), les applications Metro et
certains parametres du PC sont tout de méme conserveés ;

e Reéinitialiser : Windows est réinstallé et... tout est supprimé ! Tout, voire plus (oui, oui, c'est possible, nous allons le voir
tout a I'heure) !

Réinstaller Windows est en temps normal une procédure relativement lourde. Il n'y a rien d'extrémement compliqué, mais il faut
tout de méme prendre garde a ne pas faire de bétises car le contenu du disque dur va étre écrasé. Il faut donc bien penser a
sauvegarder ses données : documents, musique, vidéos, etc. Et il ne faut rien oublier ! L'outil Actualiser simplifie les choses en
faisant pour vous les sauvegardes nécessaires avant de réinstaller Windows.

Mais ce n'est pas tout, certains paramétres sont également conserves :

les applications Metro par défaut ainsi que celles que vous avezinstallées vous-méme ;

les comptes utilisateurs (vous et les différents utilisateurs de l'ordinateur pourront donc se reconnecter sans souci apres
la réinstallation) ;

les connexions réseaux, dont les réseaux Wi-Fi et leurs mots de passe ;

les paramétres de personnalisation dont l'arriére-plan de I'écran de verrouillage et les thémes (arriere-plan du Bureau,
écran de veille, etc.).

En revanche, les éléments qui ne sont pas conservés sont les suivants :

e les logiciels Bureau non livrés par défaut (le Bloc-notes ou le lecteur Windows Media seront conservés par exemple) ;
e les associations de types de fichiers (qui font que les fichiers de telles extensions seront ouverts par tels logiciels).

Les applications Metro étant installées via le Windows Store, Windows a un bon contrdle sur elle et une bonne maitrise de leur
fonctionnement. IIn'y a donc pas de probléme pour les réinstaller. En revanche, les logiciels Bureau sont beaucoup plus divers et
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peuvent provenir d'a peu prés n'importe ou. Windows ne peut donc pas garantir qu'ils ne sont pas eux-mémes les causes des
problémes survenus sur le PC. De plus, leurs procédures d'installation étant trés diverses, Windows aurait toutes les peines du
monde a les réinstaller. Pour ces raisons, ils ne sont pas conservés lors d’une « actualisation ». Cela dit, une liste sera créée et
déposée sur votre Bureau pour vous aider a savoir ce qui a été perdu.

Passons a présent a la marche a suivre pour utiliser cet outil. Une fois n’est pas coutume, cela se passe dans le panneau de
configuration c6t€¢ Metro et non c6té Bureau. Petit rappel : pour ’ouvrir, sélectionnez le charm Paramétres et cliquez sur
Modifier les paramétres du PC,en bas du volet. Lorsque vous voudrez actualiser votre PC, il vous faudra vous
diriger vers la section Général puis cliquer sur le bouton Commencer sous

Actualiser votre PC sans affecter vos fichiers:

INOTITICATIONS
Rechercher
Partager
Confidentialité
Appareils

Nntinng Aernnnomie

Actualiser votre PC sans affecter vos fichiers

i wotre PC ne fonctionne pas bien, vous pouvez restaurer ses performances sans
perdre vos photos, votre musigue, vas vidéos ou d'autres fichiers personnels.

Cammencer

Tout supprimer et reinstaller Windows

S wous voulez recycler votre FC ou le remettre en &tat, vous pouvez le réinitialiser en
rétablissant ses parameétres d'using.

Cammencer

Actualiser le PC

Bien sty sivotre PCn’a pas de probléme pour le moment, évitez de faire ces manipulation en méme temps que moi.

Apres un petit message d’avertissement, vous devrez confirmer que vous souhaitez bien lancer I’actualisation :

(© Prét & actualiser votre PC

Cela prendra quelques minutes, puis votre PC redémarrera.

Restaurer les performances

Confirmation avant l'actualisation du PC

L’ordinateur redémarre alors et commence 1’actualisation :

Actualisation

Restauration des performances de votre PC (4%)
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€n cours...

Lorsque I’actualisation sera terminée, le PC redémarrera a nouveau et, cette fois, les problémes de performance que vous pouviez
rencontrer devraient étre réglés.

La réinitialisation est cette fois beaucoup plus drastique : tout est supprimé ! Toutes vos données, tous vos logiciels, toutes vos
applications Metro, tous vos paramétres... Tout ! Ce n’est donc pas un outil a prendre a la 1égére. On peut étre amené a I'utiliser
pour deuxraisons principales :

e sil’ordinateur est trop sérieusement atteint pour qu’un point de restauration ou une actualisation le remette sur pied ;
e ou bien sivous décidez de vous en débarrasser.

En effet, il arrivera peut-&tre un jour ou vous déciderez de revendre votre PC ou bien de le donner & un proche ou a une
association. Dans ces cas-la, mieux vaut le remettre a neuf et supprimer tout ce que vous aurez pu y mettre. Ce sera mieux pour
vous car vos données ne seront plus accessibles, et mieux pour la personne qui le récuperera car elle aura un ordinateur «
comme neuf».

Comme pour I’actualisation, cela se passe dans le panneau de configuration Metro. Choisissez cette fois le bouton Commencer
sous Tout supprimer et réinstaller Windows:

NOTIMcanons
Actualiser votre PC sans affecter vos fichiers
Rechercher _
i wotre PC ne fonctionne pas bign, vous pouves restaursr ses performances sans
perdre vos photos, votre musique, vos vidéos ou d'autres fichiers personnels.
Partager
Commencer

General

T Tout supprimer et réinstaller Windows
Confidentialite
S wous voulez recycler votre PC ou le remettre en &tat, vous pouvez le réinitialiser en
rétablissant ses paramétres d'usine.

Appareils

Commencer

Ointinng Aerannamie
Réiitialiser le PC

Vous devrezalors choisir entre Supprimer simplement mes fichiersou
Nettoyer completement le lecteur:

(© Voulez-vous nettoyer complétement votre lecteur ?

Quand vous supprimez vos fichiers, vous pouvez également nettoyer le lecteur afin qu’'il soit difficile
de récupérer les fichiers. C'est plus sir mais cela prend beaucoup plus de temps.

Supprimer simplement mes fichiers
Cela va prendre guelgues instants.

Nettoyer complétement le lecteur
Cela va prendre beaucoup plus de temps.

Deux facons de réinitialiser
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En fait, vous avezle choixentre tout supprimer et... vraiment tout supprimer. Car oui, contrairement a ce que j’ai pu vous dire
plus tot, supprimer un fichier ne suffit pas vraiment a le supprimer définitivement et pour de bon. Et je ne parle pas de la Corbeille

! Il est en théorie possible de récupérer un fichier supprimé méme si la Corbeille a été vidée ! ? Je vous explique.

Lorsqu’un fichier est supprimé (aprés un éventuel passage par la Corbeille donc), celui-cin’est en réalité pas vraiment supprimé.
En fait, seul son emplacement sur le disque est « oublié » par le systéme. Physiquement, le fichier est toujours sur le disque ! On
perd juste son adresse.

[ em " haticyes [ | —— - oLl

Al Oyl : =5 | La suppression d'un

fichier

Physiquement, le fichier est donc toujours sur le disque dur mais son emplacement est considéré comme disponible. Et c’est 1a
que le bat blesse, car il existe des logiciels spéciaux capables d’analyser les disques afin de récupérer ces fichiers faussement
supprimés. Lors de la réinstallation de Windows, tous les « emplacements » sont oubliés, mais les fichiers étant toujours 1, il
reste possible de les récupérer grace a ces fameux logiciels.

Ainsi, en choisissant Nettoyer completement le lecteur, Windows va yvraiment supprimer les fichiers du disque. Il
deviendra alors presque impossible de les récupérer (je dis « presque » car quelqu’un de vraiment trés motivé pourra s’en sortir a
’aide de logiciels encore plus spéciaux et beaucoup plus complexes, mais si vous n’étes pas de grands trafiquants de drogue
traqués par le FBI, vous ne devriez pas étre inquiétés).

Revers de la médaille : le nettoyage intégral est également plus long. Si vous souhaitez donner votre ordinateur a un proche, ce
traitement est peut-étre superflu.

Quoiqu’ilen soit, aprés quelques redémarrages, le PC sera prét a connaitre une deuxieme vie.

Les solutions de dépannage vues ci-dessus ont un inconvénient majeur : il est impossible de les utiliser si Windows ne démarre
plus du tout. En effet, que ce soit 'utilisation d’un point de restauration ou bien I'utilisation de l'actualisation / réinitialisation du
systéme, il faut avant tout entrer dans Windows. Alors que faire dans le cas ou des messages d’erreurs bloquants surgissent
avant méme d’avoir pu atteindre les menus vus plus haut ? On aimerait bien avoir sous la main un petit outil magique qui
réparerait ’ordinateur... Eh bien justement, il est possible de créer cet outil (quin’a rien de magique par contre) : le lecteur de
récupération. Ce lecteur fournit une palette d’options de récupération du systéme plus étendue que la simple restauration vue
précédemment. Nous allons voir tout cela mais commengons par le commencement : la création de ce fameux lecteur. Car oui, il
faut le créer.

C’est quand arrivent les problémes sérieuxsurun PC qu’on se dit : « Mince ! Je n’ai jamais pris le temps de créer un lecteur de
récupération ! ». Mais du coup, il est déja trop tard. Si vous avez le matériel nécessaire, je vous invite donc a créer dés
maintenant votre lecteur de récupération, en suivant ce chapitre. Comme ¢a, ce sera fait !

Pour créer un lecteur de récupération, il vous faut une clé USB d’au moins 256 Mo. Vous ne pourrez pas I'utiliser pour stocker
autre chose que les informations de récupération et tout son contenu actuel sera supprimé. Le mieux est peut-&tre d’acheter une
clé USB dédi¢e. On ne trouve presque plus de clé de moins de 256 Mo donc prenezune clé avec la plus petite capacité possible
pour que ¢a ne vous revienne pas trop cher.

Pour créer le lecteur de récupération, rendez-vous dans le panneau de configuration, méme section que tout a I’heure :

Systéme et sécurité,Centre de maintenance,puis Récupération. Choisissezcette fois le lien
Créer un lecteur de récupération.
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T , - A =4 .
[h&, Récupération — By Créer un lecteur de récupération

Actualisez votre PC sans affecter vos Créez un lecteur de récupération pour restaurer les performances
fichiers, cu réinitialisez-le et devotre PC, le réinitialiser ou le dépanner, méme lorsqu'il ne
recommencez depuis le début, peut pas démarrer.

Ouverture de l'utilitaire de création de lecteur de récupération dans le panneau de configuration
Dans la fenétre qui s’ouvre, un petit résumé vous rappelle tout ce que je viens de vous expliquer.
Certains PC contiennent sur leur disque dur des informations de récupération sous forme d’une partition (nous verrons dés le

prochain chapitre de quoi il s’agit précisément, ce n’est pas important pour le moment). Dans ce cas, il est possible de copier ces
informations sur le lecteur de récupération en cochant la case suivante :

Copiez le contenu de la partition de récupération sur le lecteur de récupération. Sivous €tes équipés d'une partition de

récupération, vous pouvez choisir de 'utiliser
Dans mon cas, je n’ai pas de telle partition, cette case est donc « grisée ». Peu importe, ce n’est de toute fagon pas obligatoire.

Cliquez alors sur Suivant pour atteindre cette fenétre :

Sélectionner le lecteur flash USB

Le lecteur doit &tre en mesure de contenir au moins 236 Mo, Tout le contenu du lecteur va étre
SUpprime,

Lecteur ou lecteurs disponibles
.| D2\, (sans nom)

Choixde la

Suivant Annuler

clé¢ USB

Ici, vous devez choisir quelle clé USB sera utilisée comme lecteur de récupération. Faites bien attention, je vous rappelle que tout
son contenu sera supprimé ! Dans ces cas-la, pour étre stir de ne pas faire de bétise, je ne branche a mon PC que la clé vierge a
utiliser. Dans mon cas, il s’agit du lecteur « D », qui porte le nom « sans nom». Cliquez ensuite sur Suivant, puis Créer. Ilne
vous reste alors plus qu’a patienter pendant la création du lecteur :

Création du lecteur de récupération

] R

Copie des utilitaires

récupération

Je vous conseille d’étiqueter votre clé USB afin de ne pas oublier qu’elle est dédiée a cet outil de récupération et de la ranger trés
précautionneusement...

A présent, nous allons voir comment utiliser ce lecteur en cas de probléme. Je vous proposerais bien de créer volontairement des
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instabilités sur votre ordinateur pour vous montrer comment cela se passe, mais je pense que vous n’allez pas étre d’accord... Je
vais donc vous montrer comment se servir du disque de réparation, méme sivous n’en avez pas besoin pour le moment.

Imaginons que nous sommes dans ce cas de figure : votre ordinateur a copicusement « planté » aprés I’installation d’un obscur
logiciel, et désormais vous ne pouvez plus démarrer Windows normalement (I’ordinateur s’allume, mais vous n’arrivez jamais
jusqu’a I’écran Démarrer par exemple). Heureusement, prévoyants que vous étes, vous avez créé un lecteur de réparation ! Il est
donc temps de l'utiliser.

Les manipulations faites avec le lecteur de réparation ne sont pas anodines. [In’y a rien de bien compliqué mais nous
entrons dans des considérations un petit peu plus techniques et un petit peu moins « grand public » que jusqu’alors.
Je vous déconseille donc de réaliser ces manipulations sivous n’avez pas un réel probléme sur votre ordinateur. Cela
dit, rien ne vous empéche de lire cette partie du cours pour savoir comment faire en cas de probléme.

Pour utiliser le lecteur de réparation, il faut faire démarrer l'ordinateur a partir de celui-ci. On dit que l'ordinateur « démarre sur la
clé ». Que cela signifie-t-il ?

Le démarrage d’un ordinateur

Avant de vous expliquer comment un ordinateur peut démarrer en utilisant une clé USB, je dois vous dire quelques mots sur le
principe de démarrage « classique » d’un ordinateur. Dans le premier chapitre de ce cours, je vous ai dit que le systéme
d’exploitation (Windows dans notre cas) était la base permettant a ’ordinateur de démarrer. C’est vrai et inexact a la fois. En effet,
lordinateur peut étre dans I'incapacité de « démarrer » au sens ou on ’entend couramment (apparition de I’écran Démarrer, du
Bureau, etc.), mais il démarre quand méme. Dans ce cas, ¢’est simplement Windows quine se lance pas correctement.

Lorsqu’on démarre ’ordinateur, on envoie un courant électrique a un composant central : la carte mére (voir image ci-dessous).
Celle-ci se charge généralement d’aller chercher les instructions de démarrage sur le disque dur, ou se trouve un systéme
d’exploitation. On appelle cette opération le « boot » (boot up signifie démarrer, en anglais).

L o = Lal
A Phno L 1401 CPY?
=4 U@ FERLEGM: i DO 1600 i i) Chmanal

Dans un cas courant, la carte mére utilise les instructions présentes sur le disque dur ou se trouve Windows et lance ainsi le
systéme d’exploitation que nous connaissons. Mais le disque dur n’est pas le seul support permettant de booter. Les
instructions nécessaires peuvent se trouver sur un disque ou méme une clé USB. C'est ce dernier cas quinous intéresse ici.
Nous allons faire booter I’ordinateur sur notre clé¢ de restauration. Pour cela, rien de plus simple : insérez la clé dans un port USB
et redémarrez I’ordinateur. La plupart du temps, cela suffit & démarrer dessus car la carte mére est paramétrée correctement. En
revanche, sic'est Windows qui démarre (ou qui tente de démarrer), c'est que la clé USB a été totalement ignorée par la carte mere.
11 faut alors effectuer une petite manipulation supplémentaire.

Changer ordre de boot

Sivous avezinséré la clé, redémarré I’ordinateur et vu Windows se lancer normalement (ou essayer de le faire), alors il faut
changer D’ordre de boot. Cela signifie que la carte mére est allé chercher les instructions de démarrage sur le disque dur avant de
les chercher sur la clé. Comme elle a trouvé son bonheur (les instructions de Windows), alors elle n’a pas cherché plus
longtemps. Il faut donc lui indiquer de chercher d’abord sur la clé, puis sur le disque dur. Ainsi, la carte mére ne démarrera
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Windows que sielle n’a rien trouvé sur la clé USB (ou bien que la clé USB présente ne comporte pas d'instructions de
démarrage, ce quiest le cas avec une clé « normale »).

Changer I'ordre de boot se fait au niveau de la carte mere, dans le mini-programme qui la fait fonctionner : le BIOS. Il faut donc
entrer dans le menu du BIOS avant que la carte mére n’ait trouvé les instructions de Windows sur le disque dur, au tout début du
démarrage de I'ordinateur. Bien souvent, il faut appuyer sur une touche indiquée a I’écran (Echap, F10, F12 ou autre).

Vous arrivez alors sur le superbe menu du BIOS :

System Time:

Exemple de menu de BIOS
N’oubliez pas que vous n’étes pas sur Windows (nous sommes avant le lancement du systéme Windows), 'interface est donc
souvent quelque peu... sommaire. En tout cas, elle est différente de ce qu’on peut voir habituellement. De plus, elle peut varier

selon les ordinateurs donc ne vous étonnez pas de ne pas retrouver exactement la méme chose chezvous.

En vous déplacant a ’aide des fleches de votre clavier, vous devriez pouvoir vous déplacer jusqu’au menu Booft afin d’en
changer I’ordre :
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CD-ROM Drive

—/+
Enter

Changement de I'ordre de boot dans le menu du BIOS

Apres cette opération, sauvegarder et quitter le menu du BIOS (a I’aide de la touche F10 dans mon cas, voir la mention Save and
Exit en bas a droite de I'image ci-dessus). Lordinateur va alors redémarrer et, cette fois, la carte mére va bien se pencher en
premier lieu sur la clé USB et y trouver les instructions de démarrage quinous intéressent.

Les ordinateurs récents disposent d'un BIOS UEFIL dont 'interface graphique est bien plus agréable :
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ﬂ ExitsAadvanced Hode

BIOS We
CPU : Int e(TH) i7-2600K CPU & 3.4

3 1600HHzZ)

CPU_FAN
=

CHA_FAN1

tem Performance

Quiet A~ —. BIOS

Perfarmance
ASUS Optimal

(1) Boot Priority

Uze the miuse 10 or Eeyboard to navigate to declde the boot prlorlty.

Boot Men

UEFI

Cette fois, l'interface est contrdlable a la souris. C'est beau le progrés ! Pour changer I'ordre de boot, il suffit alors de glisser-
déposer les périphériques sur le schéma de boot qu'on apercgoit en bas de l'image ci-dessus. Quoi qu'il en soit, une fois l'ordre de
boot correctement configuré, redémarrez votre ordinateur.

Une fois "ordinateur démarré sur le disque de réparation, iln’y a « plus qu’a » se laisser guider par les différentes fenétres qui
s’affichent, a commencer par le choixde la langue du clavier :
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Choisir la disposition du clavier

* Francais * Anglais (Inde)

* Albanais * Anglais étendu (Royaume-
Uni)

* Allemand * Arabe (101)

* Allemand (IBM) * Arabe (102)

* Allemand (Suisse) * Arabe (102) AZERTY

* Anglais (Etats-Unis) * Arménien occidental (hérité)

Voir plus de dispositions du clavier

Choixde langue du clavier

Vous pouvezalors lancer les outils de dépannage ou éteindre le PC:
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Choisir une option

Dépannage

Actualiser votre PC ou le réinitialiser, ou
utiliser les outils avancés

Fteindre votre PC

o,

Choixd'une option

Nous nous intéressons ici aux options de Dépannage, ce qui nous amene a I'écran suivant :
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© Résolution des problemes

Actualiser votre PC

5i wotre PC ne fonctionne pas
correctement, vous pouver restaurer
ses performances sans perdre vos
fichiers.

Réinitialiser votre PC
5i vous souhaitez supprimer tous vos
fichie

totalernent votre PC

Options avancées

Résolution des problémes
Ici, vous pouvez choisir d'actualiser ou de réinitialiser le PC. Le principe est le méme que ce que nous avons vu plus tot, a la
différence prés que cette fois nous n'avons pas eu a démarrer Windows (nous sommes toujours sur le support de restauration).

Ainsi, en cas de probléme dés le démarrage, nous avons tout de méme accés a ces options.

Mais cela peut ne pas étre suffisant. Faisons alors un tour dans les options avancées :
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© Options avancées

Restauration du Invite de commandes
Sygté[ﬂe Utiliser I'invite de commandes pour un
dépannage avancé

Utiliser un point de restauration sur le
PC

Récupération de
'image systeme

Recupérer Windows a 'aide d'un fichier
image systéme spécifigue

Réparation
automatique

Corriger les problémes qui empéchent
le chargement de Windows

Options avancées

Quatre outils sont a notre disposition :

® Restauration du systéme : cet outil vous le connaissez, on I’a vu précédemment dans ce chapitre. S’il apparait ici,

c’est

encore une fois pour nous permettre de faire une restauration du systéme, méme quand Windows n’arrive plus a démarrer
normalement. Les points de restauration disponibles sont les mémes que ceux qui apparaitraient lors d'une restauration
classique (c'est-a-dire sans passer par la clé de restauration). En effet, l'outil de réparation est capable de trouver les

points de restauration existants sur le disque dur, méme si Windows n'est pas démarré ;

® Reécupération de l'image systéme : une image systéme est une copie conforme de votre disque dur. Le moindre octet est
copié ! Cela signifie que vos fichiers, vos programmes et le systéme Windows lui-méme sont copiés. Sides problémes
graves surviennent, vous pouvez alors récupérer l'intégralité du disque dur en utilisant une image précédemment créée.

Nous ne verrons pas ici comment créer une image systéme ;

® Réparation automatique : dans la premiére partie de ce tutoriel, je vous indiquais que certains fichiers (appelés fichiers

systemes) étaient vitaux pour Windows. Si ces fichiers venaient a étre altérés, Windows aurait toutes les peines a

fonctionner correctement ou méme & démarrer normalement. Cette option permet donc de remettre en place ces fichiers ;
e [nvite de commandes :nous avons abordé I'invite de commandes dans le chapitre sur I’économie d’énergie (grace au
rapport énergétique). Il est possible d’ouvrir I'invite de commandes depuis le support de restauration afin d’effectuer des

taches avancées. Je n’entre pas plus dans les détails ici.

Sivous rencontrez de gros problémes sur votre ordinateur, ces outils pourront vous étre d’une grande aide !
Le gestionnaire des tiches

Finissons ce chapitre avec un outil qu’on pourrait facilement classer dans la catégorie des outils « qui font peur mais qui sont

bien pratiques » : le gestionnaire des taches. Ce petit logiciel intégré par défaut a Windows est une trés grande source

d’information sur I’état du systéme. Il permet également de forcer I’arrét d un logiciel (utile lorsque ce dernier ne répond plus).

Voyons comment tout cela est possible.

La fagon la plus simple d’ouvrir le gestionnaire des taches est de faire un clic droit sur la barre des taches (c6té Bureau donc) et

de choisir I’entrée correspondante.

Vous pouvez également ouvrir le gestionnaire des taches en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Alt + Suppr.
] Cette demniere peut d’ailleurs vous sauver la mise dans le cas ou Windows lui-méme a du mal a répondre et que méme
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=" |1 clic droit sur la barre des taches est impossible.

Le gestionnaire des tiches « allégé »

Par défaut, le gestionnaire des taches présente une simple liste des logiciels (et applications Metro) en cours d’exécution :

j Bloc-notes

E Courrier

& Google Chrome (32 bits)

Musique

Le gestionnaire des taches simple

Fin de tiche

Dans mon cas, deux logiciels et deux applications sont lancés au moment ou je consulte le gestionnaire des taches :

le Bloc-notes ;

l'application Courrier ;

Google Chrome, mon navigateur Web ;
l'application Musique.

Selon les logiciels et applications lancés chez vous, vous n’aurez bien siir pas la méme liste. Essayez de voir a quoi chaque
entrée correspond, lancez un nouveau logiciel (le Bloc-notes pour faire simple) pour le voir apparaitre dans la liste, etc.

Comme je vous le disais plus haut, le gestionnaire des taches permet de mettre fin a I’exécution d’un logiciel de fagon quelque
peu brutale si celui-ci ne répond plus (s’il est « planté »). Pour ce faire, sélectionnez le logiciel en question dans la liste et cliquez
surle bouton Fin de té&che. En régle générale, le logiciel sera stoppé immédiatement. Si le « plantage » est plus important,
attendez quelques secondes puis réessayez. La plupart du temps, ¢a fonctionne. Je dis bien « la plupart du temps », mais
lorsqu’un logiciel ne répond plus, il est difficile de prévoir son comportement... C’est que c’est parfois capricieux ces bétes-la.

Fermer un logiciel via le gestionnaire des taches n’est pas conseillé en temps normal (lorsque le logiciel répond
normalement). En particulier, il ne vous sera demandé¢ aucune confirmation avant la fermeture et tout ce que vous aurez
fait jusqu’alors ne sera pas enregistré. Par exemple, le texte que vous aurez tapé dans Word sera perdu sivous fermez
ainsi ce logiciel. Bref, n’utilisezle bouton Fin de té&che que lorsque cela s’avére nécessaire.

Sous cette forme, le gestionnaire des taches est en réalité « allégé ». Beaucoup plus d’options et d’informations sont disponibles
sivous cliquezsurle bouton Plus de détails.

Le gestionnaire des taches détaillé
Dans sa version détaillée, le gestionnaire des taches apporte une quantité impressionnante d’informations supplémentaires.
Premier constat, vous disposez a présent d’onglets (Processus, Performances, etc.). Je ne détaillerai pas ici le contenu de chacun
des onglets, ce serait a la fois ennuyeuxet inutile. Attardons-nous simplement sur les plus importants.

Onglet « Processus »
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L'onglet Processus est I’équivalent de la liste des logiciels en cours d’exécution vue précédemment sauf que cette fois-ci, les
informations sont présentées sous forme d’un grand tableau ou une ligne correspond a un « processus » et une colonne
correspond a l'utilisation d’une ressource par ce processus. Un bien joli tas d’informations :

Fichier Options Affichage

Processus | Performance | Historique des applications | Démarrage | Utilisateurs I Déetails i Sen.rices|

. 5% 24% 0%

Mom Processeur Meémuoire Disque

Applications (5)

» | Bloc-notes 0OMo/s 0 Mbits/s
B Courrier O0Mo/s 0 Mbits/s

I» (% Gestionnaire des taches 0 Mo/s 0 Mbits/s

[ E Google Chrome (32 bits) 0.1 Mo/s 0 Mbits/s

Musique 0Mofs 0 Mbits/s

Processus en arriére-plan (17)

B @ Application sous-systéme spoul... 0 Mhbits/s
(w7 COM Surrogate 0 Mbits/s
E Communications Service 0 Mhbits/s
[m7] Device Association Framework ... 0 Mbits/=
[ Google Chrome (32 bits) 0 Mbits/s
& Google Chrome (32 bits) 0 Mbits/s

& Google Chrome (32 bits) 0 Mbits/s | .,

(A) Meins de détails Fin de téche

Onglet Processus du gestionnaire des taches

Pour faire simple, un « processus » représente I’exécution d’un logiciel ou d’une application Metro au sein de 'ordinateur. Ici, la
liste est beaucoup plus longue que précédemment et pour cause : les « processus en arriere-plan » et les « processus Windows
» apparaissent maintenant aux coté des logiciels et des applications. Et il y a beaucoup de monde dans ces deuxnouvelles
catégories... Les entrées qu’elles contiennent concernent le fonctionnement interne des logiciels et de Windows lui-méme. La
plupart du temps, on ne s’en occupe donc pas spécialement.

Bien souvent, un logiciel n’utilise qu’un seul gros processus, mais certains sont capables de gérer plusieurs « sous-processus »
au sein d’un seul et méme processus. C’est par exemple le cas de I’explorateur Windows lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes

4 - Explorateur Windows (2] 0% 289 Mo 0.1 Mo/s 0 Mbits/=
@ Documents On voit
=] Images

dans le gestionnaire des taches que plusieurs fenétre sont ouvertes

Il est alors possible de forcer I’arrét de tout le processus (et donc de forcer la fermeture de toutes les fenétres ouvertes) ou bien
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d’un seul. Utilisez pour cela le clic droit :

4 Explorateur Windewe i1 C 4 | o Explorateur Windows (2)
j 1] Bedieer 3 Documen
¢ Documents & [
Redémarrer S Images { Basculer vers =
k= Images (i de tache - Mettre au premier plan
> (B Gesti i 1 [ 1% Gestionnain S
fad Bestionnaire Valeurs de ressources L Reduire
> & Google Chr Agrandir

Musique Fin de tiche

Fin de tache de tout ou partie du processus

L'intérét de cette séparation des processus est qu’ils peuvent « planter » indépendamment les uns des autres. Pour reprendre
Iexemple ci-dessus, sile processus lié a la fenétre Documents ne répondait plus, il serait alors possible de la fermer (clic droit et
Fin de tache)sans pour autant tuer tout ’explorateur Windows, et donc toutes les fenétres. Lapport n’est peut-étre pas
flagrant avec I'explorateur Windows (rouvrir une fenétre, ce n’est pas la mort) mais avec d’autres logiciels, cela pourra vous
sortir de situations délicates.

Pour chaque processus est donnée la quantité de ressources utilisées a I’'instant ou on regarde le tableau (celui-ci s’actualise
d’ailleurs a intervalles réguliers). Les ressources sont décomposées en quatre types : Processeur, Mémoire, Disque et Réseau.

Le processeur est en quelque sorte le cerveau de 'ordinateur : ¢’est lui qui effectue tous les calculs nécessaires au
fonctionnement des processus. Un processus dont le taux d’utilisation du processeur est élevé ralentira ’ordinateur. Si vous
souhaitez plus d’informations sur le fonctionnement du processeur, n’hésitez pas a lire ce tutoriel, rédigé par CyberS@m et moi-
méme.

La colonne Mémoire fait référence a I'utilisation de la mémeoire vive de ’ordinateur. La colonne Disque quant a elle, donne un
apercu des quantités d’informations écrites sur le disque dur par chaque processus. Si vous ne I’avez pas encore fait, je vous
invite a lire 'annexe « La mémoire de 1’ordinateur » pour en apprendre plus sur les différents types de mémoire.

Enfin, la colonne Réseau montre les échanges d’informations qui entrent et sortent de votre ordinateur. Ces échanges peuvent
étre faits sur votre réseau local (via le groupe résidentiel par exemple) ou bien sur Internet.

. Il est possible de choisir d’afficher les colonnes « Mémoire », « Disque » et « Réseau » en pourcentages ou en valeurs.
Pour cela, faites un clic droit sur une colonne et choisissez I’entrée désirée dans « Valeurs de ressources ».

Onglet « Performance »

Longlet Performance du gestionnaire des tdches permet d’avoir une vision sur la durée et non sur un instant T comme c’était le
cas dans 'onglet Processus. On ne décompose plus l'utilisation des ressources (utilisation du processeur et de la mémoire vive,
acces au(x) disque(s), et acceés réseau) par processus, mais on s’intéresse a leur utilisation globale sur la durée. On a donc droit a
de sympathiques graphiques évoluant au cours du temps :
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Fichier Options Affichage

Processus  Performance | Historique des applications | Démarrage | Utilisateurs | Déetails | Sewic5|

Processeur

6% 228 GHz Processeu I Intel(R) Core(TM) i7-3770 CPU ...

Pourcentage d'utilisation 100 %

Memoire
1,0/4,0 Go (25%)

Disque 0 (C:)
0%

Disque 1 (E)

) MMJ\M,AM\
Ethernet

E:0R:0Kbits/s 60 secondes 0

Ltilization  Vitesse Vitezze maximale 3,28 GHz

6%  328GHz  Sockes: !

Cosurs: 1
Processus  Threads  Handles Processeurs logiques :

45 691 18383 Virtualisation:

Cache de niveau 1:
Durée de fonctionnement

0:00:15:36

Cache de niveau 2 :

@ Muains de détails @ Cuvrir le Meniteur de ressources

Onglet Performance

La plupart des processeurs actuels sont dotés de plusieurs « cceurs », leur permettant d’effectuer plusieurs calculs en méme
temps. Dans ce cas, le graphique de I'utilisation du processeur peut étre décomposé pour montrer I’activité de chacun des cceurs
(sinécessaire, faites un clic droit sur le graphique et sélectionnezChanger le graphique en puis

Processeurs logiques):

PrOCESSEU I Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU T7500 @ 2.20...

% Utilisation sur 60 secondes 100 %%

Activités des deux cceurs du
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processeur
Je vous laisse faire un tour sur les autres graphiques disponibles.
Les autres onglets...

Les autres onglets du gestionnaire des taches sont peut-étre un peu moins intéressants. En tout cas, ils sont moins utiles au
quotidien. Passons-les tout de méme rapidement en revue.

Longlet Historique des applications tout d’abord, représente I’activité des applications Metro exclusivement.

Processus | Performance  Historique des applications | Démarrage | Utilisateurs | Détails | Services

Utilisation des ressources depuis 18/08/2012 pour le compte d'utilisateur actuel.
Supprimer |'histerique d'utilisation

Mom Temps ;‘.‘irCEEEEE... Réseau | Réseau facture.. | Mises 3 jour de ..,
» E Courrier, Calendrier, Con... 0u00:05 1,5 Mo 0 Mo 0 Mo Onglet
Photos Oe00:01 0.2 Ma 0 Mo 0.1 Mo
Musique 0:00:01 0,1 Mo 0 Mo 0 Me
E Finance Ot 0001 0.1 Ma 0 Mo 0.1 Mo
= Actualités 0:00:01 0.1 Mo 0 Mo 0.1 Mo

Historique des applications

L'onglet Démarrage recense les logiciels lancés automatiquement en méme temps que Windows. Dans mon cas, deux logiciels
édités par Google sont concernés (en réalité, les deux font référence a Chrome) :

Processus | Performance | Historique des applications | Démarrage | Utilisateurs | Détails | Services

Meom Editeur Statut Impact du dé...
& Google Chrome Google Inc. Activé Bas
{iy Programme d'installation de Google Google Inc. Active Moyen

Onglet Démarrage

Sila liste est longue, il se peut que votre ordinateur mette plus de temps que de raison a démarrer, ce quin’est jamais trés
agréable. Vous pouvezdonc ici choisir de désactiver le lancement automatique de certains des logiciels de la liste afin de ne pas
perdre de temps inutilement a chaque démarrage.

Notezla colonne Impact du démarrage pour vous faire une idée de la durée nécessaire au lancement d’un logiciel. Dans mon
cas, I'impact du démarrage de Chrome est a « bas », ce qui est acceptable. La seconde ligne a un impact jugé « moyen », il va

donc falloir que je me renseigne afin de savoir sij'ai réellement besoin que ce logiciel se lance a chaque démarrage de Windows.
A vous de voir selon vos habitudes et vos logiciels. @

Longlet Utilisateurs donne une vue partielle de 'utilisation des ressources de chaque utilisateur connecté :
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Processus | Performance | Historique des applications | Démarrage | Utilisateurs | Détails | Services

. 5% 27% 0% 0%

Utilisateur Statut Processeur Memoire Disque Féseau

; H Bowser (3] Déconnecte 1,3% 26,2 MB 0,1 MB/= 0 Mbps

4 2 Luigi (7] Déconnecté 0,2% 28,3 MB 0 MB/s 0 Mbps

5 Application d'ouverture de... 0% 0,8 MB 0 ME/s 0 Mbps

=7 COM Surrogate 0% 1,6 MB 0 MB/s 0 Mbps

1 Explorateur Windows 0% 12,2 MB 0 ME/s 0 Mbps

] Gestionnaire de fenétres d.. 0% 1,8 MB 0 MB/s 0 Mbps

17+ Gestionnaire des tdches 0,2% 23MEB 0 MEBE/s 0 Mbps

1 Processus d'exécution clie. 0% 1,2 MB 0 MEBE/s 0 Mbps

[ Processus hate pour Tiche... 0% 1,9 ME 0 MEB/s 0 Mbps

> % shi.000 (21) 4.9% 1874 ME 0.1 ME/s 0 Mbps
E\:I Muaoins de details Deéconnexion

Onglet Utilisateurs

Sivous disposez d’un compte administrateur, vous pourrez voir les processus en cours pour chacun des utilisateurs. Vous
pourrez méme fermer la session de I'un d’euxsile cceur vous en dit (bouton Déconnexion). Attention tout de méme, il perdra
alors tous ses travauxen cours.

Enfin, les onglets Détails et Services apportent des informations trés précises sur ’ensemble des processus en cours
d’exécution ainsique sur le fonctionnement de Windows. Nous ne nous y intéresserons pas ici.

Le nettoyage de disque supprime les fichiers inutiles du disque dur afin de gagner de la place sur ce dernier.

Lors de la suppression d’un fichier, ’espace mémoire qu’il occupait est libéré, créant ainsi une discontinuité sur le
disque. Les fichiers créés par la suite risquent d’étre fragmentés, ce qui réduit les performances. Pour résoudre le
probléme, utilisez I’outil de défragmentation.

e Un point de restauration est une photographie du systéme a un instant T. Un point peut étre créé automatiquement ou
manuellement. La restauration du systéme n’affecte pas les fichiers mais uniquement les logiciels, les applications et les
mises a jour Windows. On s’en sert pour résoudre des problémes d’ordre logiciel.

e Doutil Actualiser de Windows permet également de résoudre des problémes, mais ne revient pas a un instant T du
systéme contrairement aux points de restauration. Cette fois, certains ¢léments sont supprimés (cas des logiciels de type
Bureau non installés par défaut) et d’autres sont conservés (applications du Windows Store, comptes utilisateurs et
certains parametres).

e Doutil Réinitialiser est plus radical car il remet ’ordinateur ou la tablette a ’état « sortie d’usine ». Tous les fichiers, tous
les logiciels et applications, tous les paramétres sont supprimés. Il est possible de choisir de supprimer de fagon
définitive tous les fichiers (qui ne peuvent alors plus étre récupérés, méme avec des logiciels spéciaux).

e Le lecteur de récupération est une clé USB dédiée, permettant de résoudre les problémes grace aux outils vus ci-dessus,
méme sil’ordinateur ne démarre plus. On démarre alors ’ordinateur sur la clé, aprés avoir configuré l'ordre de boot dans
le BIOS.

e Le gestionnaire des taches permet de surveiller I’état du systéme et de fermer un logiciel ou un processus qui aurait «
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planté ».
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Partitionnement de disque dur

Je suppose que vous savez, aprés tous ces chapitres, ce qu’est un disque dur ? Il représente le principal de la mémoire de masse
(a ne pas confondre avec la mémoire vive) de 'ordinateur. Il contient donc vos fichiers personnels (documents, musiques, etc.)
mais peut également contenir les fichiers systémes nécessaires au fonctionnement de Windows.

Pour avoir un apercu du (ou des) disque(s) dur(s) présent(s) sur votre machine, cliquezsur le lien Ordinateur, dans le volet
de gauche de ’explorateur Windows. Dans mon cas, deuxdisques durs sont affichés : Disque local (C:) et Disque local (D:).
Dans Windows, les disques durs sont repérés par des lettres suivis de deuxpoints (C: et D: dans mon cas).

Parmi ces disques, on peut facilement reconnaitre celui contenant le systéme d’exploitation (Windows), qui est doté d’une icone
différente. Tout parait donc trés simple : un disque dur = une lettre. Un disque contient le systéme d’exploitation, d’autres
disques, optionnels, ne contiennent que des données (documents, musique, etc.). Parfait. Eh bien, je vais vous dire une chose :
tout n’est pas forcément sisimple. En effet, il est tout a fait possible d’avoir un seul et unique disque dur mais voir tout de méme
plusieurs lettres (C:, D:, etc.) dans la fenétre Ordinateur. Cela s’appelle le partitionnement et c¢’est ’'objet de ce chapitre. Apres
quelques instants de théorie sur le sujet, nous verrons quel est I'intérét et quels sont les avantages et les inconvénients du
partitionnement. Nous manipulerons enfin les outils concernés de Windows. Vous pensiez connaitre votre disque dur ? Vous
risquez d’étre surpris.

Qu’est-ce qu’une partition ?

Un disque dur est une piéce matérielle de ’ordinateur. Si vous démontez votre machine, vous pouvez donc le prendre dans vos
main (attention tout de méme, c’est fragile ces bétes-1a).

Un disque dur

Une partition peut étre vue comme une partie bien délimitée de ce disque dur. Dans les cas simples, un disque dur posséde une
seule partition et celle-ci occupe la totalité de ’espace sur le disque dur. Mais dans des cas plus complexes, plusieurs partitions
peuvent cohabiter sur un disque dur. Dans ce cas, chacune occupe une portion de ’espace du disque et ces différentes parties
sont « étanches » les unes des autres.

Sion observait la surface d’un disque dur a ’eeil nu, on ne pourrait pas voir les différentes partitions : leur séparation est
purement virtuelle. Les informations relatives aux partitions se trouvent sur une toute petite portion du disque dur, appelée table
de partitions. Cette table contient I'emplacement des partitions, leur taille, leur nom, etc.

Dans I’explorateur Windows, chaque partition apparait comme un disque a part entiére, avec sa propre lettre, exactement comme

siplusieurs disques physiques étaient installés. Dans la capture d’écran de la fenétre Ordinateur vue en introduction, les
disques C: et D: sont en réalité¢, dans mon cas, deux partitions d’un méme disque :
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- Disque local (C:) DATA (D)
.
>, I >
84,3 Go libres sur 119 Go W 1,57 To libres sur 1,81 To

Partition d'un

disque dur

La séparation de C: et D: est ici virtuelle, mais I'explorateur Windows n’aurait pas vu la différence sij’avais eu deuxdisques
physiques distincts. Plus loin dans ce chapitre, nous verrons un outil intégré 8 Windows permettant de visualiser les différentes
partitions.

Différents types de partition

Un disque dur ne peut contenir au maximum que quatre partitions dites primaires (ou principales). Cela est souvent suffisant
mais il est néanmoins possible d’en créer davantage en utilisant une partition étendue. Une partition étendue est une partition
principale particuliere sur laquelle on peut créer des partitions secondaires (appelées lecteurs logiques). Sur le schéma ci-
dessous, le disque dur posséde trois partitions principales et une partition étendue, qui possede elle-méme deux partitions
secondaires :

En nuances de bleu, les trois partitions principales ; en nuances de

rouge, la partition étendue, divisée en deux partitions secondaires

Gardez bien la régle des quatre partitions principales sivous décidez de partitionner votre disque.

Bien, tout cela est parfait, mais quel est 'intérét de partitionner un disque finalement ? Voyons quelques exemples.
Installer plusieurs systéemes d’exploitation

Vous le savez, Windows est un systéme d’exploitation (ou OS). Méme s’il est trés répandu, il est loin d’étre le seul OS existant.
Citons par exemple Mac OS X ou encore GNU/Linux comme autres systémes trés connus.

Chaque OS gére les fichiers (les données ainsi que les fichiers du systéme lui-méme) a sa maniére, avec chacun son propre
systéme de fichiers. Ainsi, il est impossible d’installer deux systémes d’exploitation sur le méme disque dur... a moins que celui-
cine soit partitionné ! En effet, chaque partition peut accueillir un systéme de fichiers différent et donc un systéme d’exploitation
différent.

Partitionner un disque est donc une méthode courante pour installer en paralléle Windows et GNU / Linux par exemple.

Dans le chapitre précédent, nous avons abordé la problématique de la fragmentation de fichiers. Lorsqu’un disque est
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partitionné, chaque partition utilise son propre systéme de fichiers. Par conséquent, tous les « fragments » d’'un méme
fichier se trouvent sur la méme partition. Ainsi, lorsque vous voulez défragmenter votre disque, il vous faut
défragmenter chaque partition une a une.

Séparer le systeme et les données

Une autre pratique trés courante consiste a séparer le systéme et les données. Si vous ne vous &tes jamais posé la question ou
bien sivotre disque dur n’est pas partitionné, il est probable que vous ayezplacé tous vos fichiers au méme endroit, sur la
partition C: par exemple (partition qui occupe peut-étre 'intégralité de I'espace de votre disque d’ailleurs). Ce n’est pas un
probléme en soi, mais cela peut devenir ennuyeuxsi Windows rencontre de gros problémes.

11 faut bien faire la distinction entre la partie « logiciels » (les programmes, le systeme Windows) et les données (musique,
photos, documents, etc.). Les logiciels peuvent toujours étre réinstallés en cas de soucis, y compris Windows. En revanche, les

données perdues le sont a jamais (difficile de filmer @ nouveau les premiers pas du petit dernier).

L’idée est donc d’isoler les logiciels (Windows compris) et les données, en les plagant chacun sur une partition :

e une partition (C: par exemple) pour Windows et pour les programmes ;
e une autre partition (D: par exemple) pour les données.

Ainsi, sile systéme est devenu tellement instable que seule une réinstallation complete peut le remettre d'aplomb, il est possible
de n’impacter que la partition contenant Windows et les programmes. Les données resteront quant a elles tranquillement dans
leur partition, sans connaitre la moindre altération.

état d'origine. Sivous utilisez cette fonctionnalité sur un PC dont le disque dur est partitionné, alors Windows vous

Dans le chapitre précédent, nous avons parlé de la fonctionnalité Réinitialiser, permettant de remettre le PC dans son
demandera sitoutes les partitions doivent &tres impactées ou non :

(© Votre PC contient plusieurs lecteurs.

Voulez-vous supprimer tous les fichiers de tous les lecteurs ?

Seul le lecteur ot Windows est installé Réinitialisation d'un PC dont le

Tous les lecteurs

disque est partitionné

Cela peut également s’avérer utile en cas de changement de systéme d’exploitation. Projetons-nous quelques années en avant,
lors de la sortie de Windows 9 par exemple. Si vous désirez passer a cette nouvelle version, rien ne vous obligera a acheter un
nouvel ordinateur complet. Il suffira d'acheter le systéme (comme on achéte un simple logiciel) et de I'installer sur la partition
systéme, en remplacement de Windows 8. Le principe est toujours le méme : vos données ne seront pas affectées. Vous pourrez
continuer a les utiliser avec votre systéme tout neuf.

@ Et sile disque dur tombe en panne, qu’arrive-t-il aux partitions ?

Comme on I’a vu, les partitions sont des séparations virtuelles au sein d’un seul et méme disque dur. Si celui-ci venait a tomber
en panne, toutes les partitions qu’il contient seraient perdues. Ainsi, quand cela est possible, il peut étre intéressant de séparer
le systéme et les données en les placant sur des disques durs (physiques) distincts. Siun disque dur tombe en panne, le second
n’est pas affecté (il faut alors espérer que ce soit le disque du systéme qui soit tombé en panne en premier). Mais cecin’est pas
le sujet de ce chapitre, nous nous intéressons ici au partitionnement.
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Windows intégre un outil de partitionnement relativement simple d’utilisation, que nous allons découvrir ensemble. Pour I'ouvrir,
comme d’habitude : direction le Panneau de configuration. Dans la section Systéme et sécurité,choisissezle lien
Créer et formater des partitions de disque dur:

Outils d’administration

.,, [Systéme et sécurité
- Consulter I'état de votre ordinateur | Libérer de I'espace disque | Défragmenter et optimiser vos lecteurs
\9 Enregistrer des copies de sauvegarde de vos I";' Créer et formater des partitions de disque dur I
fichiers a I'aide de I'Historique des fichiers 'E'_;' Afficher les journaux d'événements 'E‘_;'T.éu:hes planifiées
Rechercher et résoudre des problémes
Créer et formater des partitions de disque dur

La fenétre qui s’ouvre se divise en deux parties principales :

Fichier Action Affichage 7

a2 | T HE XS =
Volume | Disposition | Type | Systéme de ... | Statut | Capacité Espace libre | % Libres Tolérance de pann...
Simple De base MNTFS Sain (Systéme, Démarre.. 141,59 Go 48,51 Go 34 % Mon
Cw DATA (D) Simple De base MNTFS Sain (Partition principale) 298,09 Go 245,71 Go 82 % Mon
CwHP_RECOVERY (E:) Simple De base MNTFS Sain (Partition principale) 7,45 Ge 2,29 Go 3% Mon
] 1 3

aDisque 0|

De base c3 HP_RECOVERY (E:)
149,_05 Go 141,59 Go NTFS 745 Go NTFS
En ligne Sain (Systerne, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage sur incident, Par| | 5ain (Partition principale)

= Disque 1IN

De base DATA (D:) =
298,}39 Go 298,08 Go NTFS
En ligne Sain (Partition principale)

Outil de partitionnement de Windows

e cn haut, la liste des partitions (appelées « volumes ») des différents disques branchés a I’ordinateur. Dans cet exemple, il
yen atrois (C:,D: et E:);

e ecn bas, la répartition des partitions sur les disques durs physiques. Icinous avons deux disques durs : Disque 0 et
Disque I (en informatique, on commence souvent les numérotations a 0 et non pas a 1).
Les trois partitions sont réparties ainsi: C: et E: sont sur le disque 0 et D: occupe la totalité de I’espace du disque 1.
Notez que les lecteurs CD / DVD sont également affichés ici, ainsi que les clés USB et disques externes sivous en avez.

La liste des volumes donne de nombreuses informations telles que la nature de la partition (principale, secondaire), le systéme de
fichiers de la partition (pour Windows, le systéme de fichiers par défaut est NTFS) ou encore le tauxd’occupation.

Tout cela n’est évidemment qu’un exemple, vous n’avez pas forcément la méme configuration chez vous. D’ailleurs, nous avons
vu assez de théorie a présent, passons a la pratique !

Dans la suite de ce chapitre, nous allons nous appuyer sur un exemple simple de partitionnement de disque dur. Considérons
que nous sommes en possession d’un ordinateur sous Windows, doté d’un seul disque dur sur lequel une seule partition est
définie : C-.
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La partition C occupe tout le disque dur

Le but est, comme on I’a vu plus haut, de séparer le systéme Windows (ainsi que les programmes) et les données. Le systéme et
les logiciels seront sur la partition C: et les données seront sur une nouvelle partition D:.

Disque dur partitonné

ATTENTION : les manipulations que nous allons faire maintenant ne sont pas sans risque. Une mauvaise manceuvre
pourrait entrainer la perte de vos données. Sivous n’étes pas dans la méme configuration que ci-dessus (sivous avez
déja plusieurs partitions par exemple), je vous invite a la plus grande prudence. Posez-vous la question de savoir siun
partitionnement est vraiment nécessaire. Enfin, si vous ne souhaitez pas partitionner votre disque, vous pouvez trés
bien lire ce chapitre sans effectuer les manipulations.

Avant toute chose, défragmenter le disque a partitionner

Vous souvenez-vous de la fragmentation des fichiers ? Nous en avons parlé dans le chapitre précédent. Le principe est que les
fichiers sont enregistrés sur le disque dur dans des blocs quine sont pas forcément contigus. On dit que les fichiers sont
fragmentés.

Ici, nous allons séparer notre disque en deux partitions. Comme je vous le disais plus haut, chacune aura son propre systéme de
gestion de fichiers. Cela implique que tous les fragments d’un fichier doivent se trouver sur une seule et méme partition. Afin de
partitionner le disque sans probléme, il est donc trés important de le défragmenter au préalable. Ainsi, nous limitons le risque
qu’un fichier ait des fragments sur une partition et d’autres fragments sur la seconde partition.

Cette étape est trés importante ! Si vous ne savez plus comment défragmenter votre disque, je vous invite a relire le
chapitre précédent. 5

Réduire la partition « C: »

Nous sommes donc en présence d’une partition C: occupant la totalité de ’espace du disque dur (la capacité du Disque 0 et
celle de la partition C: sont toutes deuxde 111,79 Go) :

s Disque 0

De base (]

111,79 Go 111,79 Go MNTFS La
En ligne Sairﬁystéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, ‘u’idﬁe zur incident, Partiti?]rincipale]

partition C occupe tout le disque dur

La premicre chose a faire est donc de réduire la taille de C: afin de faire un peu de place pour D:. Pour cela, faites un clic droit sur
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la partition et choisissezRéduire le volume..:

CaDisque0 |

De base (C:)
111,79 Go 111,79 Go MTFS
En ligne Sain (Systéme, Démarr Ouvrir
/ Explorer “
EEQED-RGM 0 Marquer la partition comme active
DVD (E:) Modifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés...
Farmater... Réduire le

Aucun meédia

Etendre le volume...

E{fjcn_ﬂﬂ” 1 Réduire le volume...
DVD () Supprimer le volume...
Aucun media Proprietes
Aide |
volume

Apres quelques minutes de calculs sur le disque, la boite de dialogue suivante est affichée :

Taille totale en Mo avant réduction : |-I 14471

Espace de réduction disponible {en Ma) : |-I 8

Quartité d'espace a réduire {en Mao) 11531

Taille totale en Mo aprés réduction : |11]25-l'|]
: L . R i Réduction de la partition C
a@ Wous ne pouvez pas réduire un volume au-dela du point ol tous les fichiers non

déplagables sont situés. Reportez-vous 3 |'événement « defrag » dans le joumal

des applications pour obtenir des informations détaillées sur |'opération, une fois

teminge.

Pour plus d'informations, voir Beduire un volume de base dans |'aide de la
console Gestion des disgues.

Réduire | | Annuler

Cela peut avoir I’air compliqué, mais en réalité un seul champ est éditable : Quantité d’espace a réduire (en Mo).
Il vous faut donc entrer I’espace que vous voulez libérer sur la partition.

Vous ne pouvezpas libérer plus de mémoire que la valeur indiquée par Espace de réduction disponible (en Mo) (dans
mon cas, 11 931 Mo). Si cette valeur est faible, cela peutétre da a la fragmentation du disque. En effet, des fragments de

A fichiers mal placés peuvent empécher Windows de réduire la partition. Wila pourquoi effectuer une défragmentation
avant le partitionnement est trés important : il permet de regrouper tous les fragments au méme endroit et ainsi laisser
un grand espace entierement vide.

Dans mon cas, je libére la quantité maximale de mémoire : 11 931 Mo, soit environ 11,65 Go.
Comment ? Vous voulez le détail du calcul ? @ Tres bien le voici :

11931

01 = 11,65

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 413/446

Mio (mébioctets) au lieu de Mo (mégaoctets) dans l'interface de Windows, mais ce n'est pas le cas. Vous retrouverez

Ici, on divise par 1024 (soit 2 puissance 10) car c'est ainsi que Windows calcule. En toute rigueur, il devrait étre écrit
|
= plus d'informations a ce sujet dans 'annexe « La mémoire de votre ordinateur : les octets ».

Cliquez alors sur le bouton Rédui re pour libérer ’espace sur le disque :

“aDisque 0 N

De base (3
111r.?9 Go 100,14 Go NTFS 11,65 Go La
En ligne Sain (Systéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vie || Mon alloué

partition C est réduite : un espace libre est créé

Comme vous pouvez le lire, ’espace libéré est marqué Non alloué. Iln’y a donc pas encore de partition D: mais un trou béant
sur votre disque. Pour remédier a cela, il faut donc créer cette nouvelle partition.

Créer une partition ne peut étre fait que surun espace non alloué, ce qui semble logique. Dans notre cas, nous souhaitons créer
la partition D: dans I’espace précédemment libéré. Effectuons donc un clic droit donc sur cet espace et sélectionnons
Nouveau volume simple..:

‘_‘I

11,65 Go

: MNouveau volume simple...
Mon alloue

Mouveau volume fractionné...

L Nouveau volume simple
Mouveau volume agrégé par bandes...

Propriétés

Aide

FE

Un assistant va alors s’ouvrir : Assistant Création d 'un volume simple. Cela ressemble grandement a I’installation d’un nouveau
logiciel (Suivant, Suivant, Suivant... Terminé) :
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Assistant Création d'un volume
simple

Cet Assistant vous pemet de créer un vaolume simple sur un
disgue.
IUn wolume simple n'est possible que sur un disgue unique.

Pour continuer, cliqguez sur Suivant.

Assistant de création d'un

< Précédent [ Suivant > J [ Annuler

nouveau volume : étape 1

Pour commencer, cliquons donc sur Suivant, pour arriver a I’écran ci-dessous :

Specifier la taille du volume
Choisir une taile de volume comprise entre |a taille maximale et la taille minimale.

Espace disgue maximal en Mo : 11531
Espace disgue minimal en Mo : 8
Taille du volume simple en Mo : 11531 2 Assistant de création d'un

< Précédent ][ Suivant = ] [ Annuler ]

nouveau volume : étape 2

Nous devons ici spécifier la taille de la nouvelle partition. Il est indiqué I’espace maximal disponible (toujours en Mo). Dans notre
cas, nous prenons tout ! Cliquons sur Suivant pour passer a I’écran ci-dessous :
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Attribuer une lettre de lecteur ou de chemin d accés

Pour un accés plus facile, vous pouvez assigner une lettre de lecteur ou un
chemin d'accés au lecteur sur votre partition.

@ Attribuer la lettre de lecteur suivarte

() Marter dans le dossier NTFS vide suivant

o
0
C

(71 Me pas attibuer de |ettre de lecteur ni de chemin d'accés de lecteur

< Précédent ][ Suivant = ] [ Annuler

nouveau volume : étape 3

Assistant de création d'un

Ici, nous devons définir la lettre de la partition, celle qui apparaitra a peu prés partout ou Windows y fera référence. D: semble un
bon choix, mais vous pouvezbien siir mettre la lettre que vous souhaitez (je rappelle simplement que cette partition sera dédiée

auxdonnées, mot qui commence par la lettre d, mais vous faites comme vous voulez...

Sur I’écran suivant, les choses se corsent un petit peu :

Formater une partition
Pour stocker des données sur cette partition, vous devez d'abord la formater.

voulez utiliser.
) Me pas formater ce valume

@ Formater ce volume avec les paramétres suivants

Systéme de fichiers - [NTFs v
Taille d'unité d'allocation : [Par défaut ']
Mom de volume : DATA

Efectuer un formatage mpids

[] Activer la compression des fichiers et dossiers

Indigquez =i vous voulez formater cette partition, et le cas échéant, les paramétres que vous

< Précédent ][ Suivant = ] [ Annuler

nouveau volume : étape 4

Assistant de création d'un

Lassistant nous propose de formater la partition. Cela signifie qu’il va tout mettre en place pour que nous puissions 'utiliser
avec Windows. Pour lui dire comment formater la partition, il faut indiquer le systéme de fichiers a utiliser. NTFS est le systéme

de fichier traditionnel de Windows, nous choisissons donc celui-ci.

Enfin, vous pouvez donner un noma votre nouvelle partition. Je choisis le nom DATA car je suis quelqu’un de bougrement

original. La encore, vous pouvez mettre le nom que vous souhaitez, il n’est la qu’a titre indicatif.
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Le dernier écran est un résumé de la nouvelle partition, c'est donc le moment de vérifier les informations :

Fin de I'Assistant Création d'un

volume simple

L Assistant Création d'un volume simple est terming.

Wous avez specifié les paramétres suivants :

Type du valume : Volume simple
Disgues sélectionnés : Disque 0

Taille du volume : 11531 Mo

Lettre de lecteur ou chemin d'accés : D:
Systéme de fichiers : NTFS

Taille d'unité d'allocation : Par défaut

] 1 1 M AT

1 | 1 [

[ | »

1

Pour fermer cet Assistant, cliquez sur Teminer.

< Précédent ][ Terminer ] [ Annuler

nouveau volume : étape 5

Assistant de création d'un

Cliquons donc sur Terminer pour voir apparaitre notre partition D: a la place de ’espace non alloué de tout a I’heure :

CaDisque0 N

De base | (C)
111,79 Ge 100,14 Go NTFS
En ligne Sain (Systéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage su

Nouvelle partition créée

DATA (D)
11,65 Go MTFS
Sain (Partition principale)

Vous pouvezalors constater 'apparition de notre nouvelle partition dans le menu Ordinateur du menu Démarrer :

4 Disques durs (2)

== Disque local [C) DATA (Dx)
# — — | _ .
73,3 Go libres sur 100 Go == 11,5 Go libres sur 11,6 Go

maintenant a c6té de C

La nouvelle partition apparait

Windows affiche la nouvelle partition comme un disque dur a part entiére, bien qu’en réalité nous ne possédions qu’un seul

disque physique.

Vous pouvezalors créer des dossiers et placer vos fichiers sur la partition D:, le but du jeu étant de conserver tout ce qui est
logiciels sur C: et tout ce qui est données sur D:. Il y a donc une parfaite étanchéité entre le systéme et les données.

Pour finir ce chapitre, je souhaiterais vous présenter 'opération inverse de ce que nous venons de faire, a savoir supprimer une
partition et en étendre une autre. Nous allons donc revenir a I’état de tout a I’heure : une seule partition C: occupant la totalité de

I’espace du disque dur.

Prenez donc garde a ne pas supprimer D: sitoutes vos données, photos de vacances, documents importants et autres

@ Soyeztres prudents dans cette partie ! Supprimer une partition entrainera la perte définitive de tout ce qu’elle contient !

s’y trouvent encore ! [l n’est pas question de corbeille ici.

Comme tout a I’heure, la premiére chose a faire avant de commencer est de défragmenter le disque. Cela permet de remettre de
l’ordre sur ce dernier et ainsi de limiter les risques d’erreurs lors des manipulations sur les partitions.
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Supprimer une partition

La démarche pour supprimer une partition est similaire a ce que nous avons vu jusqu’ici : clic droit sur la partition a supprimer
puis Supprimer le volume...

2

DATA (D2} ] | |
11,65 Go NTFS Cuwrir
Sain (Partition pr

Explorer

Marquer la partition comme active
Madifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés...

Formater... Supprimer le volume

Etendre le volume...

Reéduire le volume...

Supprirmer le volume...

Propriétés
| Aide

Un message de confirmation vous rappelle une derniére fois que vous étes peut-étre en train de faire une grosse bétise :

La suppressicn de ce volume effacera toutes les données qu'il contient.

L'éx Sauvegardez toutes les données 3 conserver avant de le supprimer, )
Youlez-vous continuer 7 Avertissement avant la

suppression d'une partition

Sivous savez ce que vous faites et que vous €tes certains de vouloir supprimer la partition et tout ce qu’elle contient, vous
pouvez valider en cliquant sur Oui. La partition est alors perdue, et laisse sa place a un espace non alloué :

s Disque 0

De base (C2)

111,79 Go 100,14 Go MTFS 11,65 Go
Enligne Sain (Systeme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vir || Non alloué

Partition supprimée

Comme vous pouvez le voir, la partition C: n’est pas automatiquement étendue pour occuper tout 'espace du disque, elle reste
sagement a sa place sans demander son reste.

Etendre une partition

Pour étendre la partition (je suis sir que vous avez une petite idée de la démarche) : clic droit et Etendre le volume.
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)

100,14 Go MNTFS Cuvnir

Sain (Systeéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, \

Yartition principale

Explorer

Marquer la partitiocn comme active

Modifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés...

Formater...

Etendre le volume...
Réduire le volume...

Supprimer le volume...

Propriétés

Aide

__ Ff“

Ftendre le volume

Un assistant du méme type que pour la création de partition apparait. L’écran le plus important est le suivant :

Sélectionner les disques
Wous pouvez dtiliser de I'espace sur un ou plusieurs disques pour étendre le
volume.

Wous pouvez uniquement étendre le volume & |'espace disponible indiqué ci-dessous car
votre disque ne peut pas étre converti en disgue dynamigue ou le volume en cours
d'extension est un volume de démamage ou systéme.

Dispanible Sélectionné :

Disque 0 11537 {null)

% Supprimer tout

Taille totale du wolume en megaoctets (Ma) 114471
Espace disgue disponible madmal en Mo : 115931
Sélectionnez |'espace en Mo : 11531 =
I < Précedent “ Suivant = ] I Annuler I

Extension du volume

Tout d’abord, vous devez sélectionner le disque parmi les disponibilités dans la liste de gauche (cliquez sur le bouton Ajouter
pour le placer dans la colonne Sélectionné). Choisissezensuite la taille (en Mo) que vous souhaitez ajouter a votre partition.
Dans mon cas, j’ai pris toute la place disponible afin de ne pas laisser d’espace non alloué sur le disque.

Apres cela, la partition C: retrouve toutes ses aises sur le disque :

il Disque 0

De base (C:)

111,79 Ge 111,79 Go NTFS

En ligne Sain (Systeme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage sur incident, Partition principale]

Partition étendue

Nous sommes alors revenus a notre point de départ (ce quin’a pas tellement d’intérét, j’en conviens bien volontiers, mais ¢’était
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pour 'exemple @ ).

e Une partition est une partie du disque dur dotée de son propre systéme de fichiers et totalement séparée des autres.
Cette découpe du disque dur est purement logique (et non physique).

e Dans I’explorateur Windows, chaque partition apparait comme un disque dur a part entiére, avec sa propre lettre de
lecteur (C:, D:, etc.).

e Un disque dur ne peut contenir que quatre partitions principales maximum. Une partition principale peut étre de type «
étendue ». Sur une partition étendue, on peut créer autant de partitions secondaires que voulu.

e (Généralement, on partitionne un disque pour installer plusieurs systémes d’exploitation ou pour séparer le systéme
(Windows et les logiciels / applications) des données (les fichiers).

e Windows dispose de son propre outil de partitionnement, accessible dans le panneau de configuration.
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Les pools et espaces de stockage

Dans le chapitre précédent, nous avons vu ce qu’était une partition de disque dur. Nous avons vu qu’avec un seul et méme
disque physique, il était possible de créer plusieurs disques logiques sous forme de partitions. A présent, nous allons voir
I'inverse : a partir de plusieurs disques physiques, nous allons créer un seul disque logique. Cela est rendu possible grace aux
pools et aux espaces de stockage (que j’abrégerai en EDS dans la suite du chapitre).

Je vous aidit qu’un des grands avantages du partitionnement était de pouvoir séparer le systéme (Windows) et les données, en
les plagant sur des partitions distinctes. C’est bien, mais si le disque dur tombe en panne, alors les deux partitions seront
inaccessibles ! Je vous avais alors dit qu’il serait préférable, sitoutefois vous aviez le matériel suffisant, de séparer le systéme et
les données sur deuxdisques physiques distincts. Eh bien, dans ce chapitre, nous allons aller encore plus loin en mettant en
place un systéme permettant de ne pas perdre les données, méme en cas de panne d’un disque dur ! Bien siir, cela nécessite
d’avoir quelques disques sous la main. Mais I'investissement peut valoir le coup sicela permet de sauver vos précieux
documents et photos de vacances.

Nous commencerons par définir quelques nouveauxtermes (dont les fameux pools et EDS), avant de voir comment nos données
peuvent bien survivre a un crash de disque dur. Nous verrons ensuite un petit cas concret pour bien comprendre I'utilisation de
ces nouveauxoutils, en simulant une panne de disque.

Le principe des pools et des espaces de stockage est de regrouper plusieurs disques physiques en un (ou plusieurs) disques
logiques. Iy a plusieurs intéréts a cela. Tout d'abord, il est possible de constituer un « gros » disque a partir de plusieurs «
petits ». Windows se chargera alors de répartir les données sur les différents disques sans que vous ayeza vous soucier du
support réellement utilisé. Outre un c6té pratique au quotidien, cela peut étre utile pour certaines applications ou les données
manipulées sont trés lourdes. Je pense en premier lieu auxlogiciels de montage vidéo par exemple.

Un autre intérét, non des moindres, est de pouvoir mettre en place une protection automatique des données. Comme plusieurs
disques physiques sont utilisés, Windows est en mesure de dupliquer les données de l'un a l'autre afin de pouvoir les récupérer
en cas de panne de l'un des disques. Permettre a un systéme de survivre a une panne matériel, c'est ce qu'on appelle la
résilience. Retenez bien ce terme, on en reparle un tout petit peu plus loin.

Deux concepts complémentaires sont utilisés pour réaliser cette petite prouesse technique : les pools et les espaces de stockage.

Un pool, que I'on pourrait traduire par « groupe » ou méme « grappe » (comme une grappe de raisin, par exemple), est
l'agrégation de plusieurs disques durs physiques en un seul disque dur logique. Autrement dit, vous prenez plusieurs vrais
disques durs et vous faites croire a Windows qu’iln’y en a qu’un seul.

{ i

Plusieurs veritables disques Un disque virtuel : le pool

Une des forces du systéme proposé par Windows est qu’il peut associer dans un pool plusieurs disques durs de marques et de
capacités différentes. Ces disques peuvent étre internes ou externes (branchés en USB par exemple).

L’EDS est a un pool ce qu’une partition est a un vrai disque dur. Un EDS est donc une section du pool, qui aura sa lettre de
lecteur dans I’explorateur Windows (D:, E:, F:, etc.).
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Chaque EDS

Maon EDS 1 (E:) Mon EDS 2 (F)

— | > |
SSW” 747 Go libres sur 747 6o SSW” 519 Go libres sur 649 Go

apparait comme un volume dans l'explorateur Windows

Il est possible de créer plusieurs EDS par pool, comme c’est le cas sur le schéma ci-dessus, mais il est courant de n’avoir qu’un
seul EDS occupant la totalité de ’espace du pool.

Pour vous, utilisateurs, et pour les logiciels et applications Metro installés, tout est transparent. Tant qu’un lecteur apparait dans
I’explorateur Windows, vous pouvez l’utiliser sans vous préoccuper de savoir sic’est un vrai disque, un EDS occupant tout ou
partie dun pool, etc.

On compare habituellement les pools et espaces de stockage au « RAID », qui est lui aussiun systéme permettant de
LAY protéger les données ou d'y accéder plus rapidement (ou les deux). Mais attention, ce que propose Windows n'est pas
y a proprement parler du RAID. Je vous laisse faire quelques recherches supplémentaires sur le sujet sicela vous
intéresse.

Cerise sur le gateau, il est méme possible de créer un EDS dont la capacité dépasse la capacité totale des disques durs qui
composent le pool. Prenons un exemple : supposons que vous constituezun pool avec deuxdisques durs de 300 Go chacun. En
toute logique, vous ne pouvez créer un EDS que de 600 Go au sein de votre pool. Eh bien, non ! Tout étant virtuel, il est possible
de créer un EDS allant bien au-dela, 1 To par exemple (soit 1000 Go). Lorsque vous arriverez au bout de la capacité réelle des
disques (donc 600 Go), Windows vous préviendra simplement que vous ne pourrez aller plus loin qu’en ajoutant un nouveau
disque dur a votre pool.

Différents types de résiliences

En informatique, le terme résilience désigne la capacité d’un systéme, quel qu’il soit, a continuer de fonctionner en cas de
panne. Dans le cas quinous intéresse ici, le systéme a protéger est I'intégrité de nos données. Comme je vous le disais en
introduction, les pools et espaces de stockage ont cet avantage de pouvoir « survivre » a la panne d'un (ou méme plusieurs)
disque(s) dur(s). Pour cela, il faut choisir 'une des quatre stratégies de résilience proposées par Windows :

Miroir double ;

Miroir triple ;

Pariteé ;

Simple (sans résilience).

On applique 'une de ces stratégies a un EDS au moment de sa création. Pour illustrer les différences entre ces stratégies, je vais
prendre le cas ou un seul EDS est créé au sein dun pool de disques durs, mais le principe est le méme siplusieurs EDS sont
définis.

« Miroir double »

Comment faire pour étre slir de récupérer un fichier sile disque qui le contient tombe en panne ? Eh bien, on fait une sauvegarde
sur un autre disque ! Avec une résilience en miroir double, les données sont copiées sur deuxdisques a la fois au sein du pool.

Dans I’exemple ci-dessous, nous enregistrons trois fichiers (notés A, B et C) sur notre EDS, composé de deuxdisques durs :
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Miroir double sur deuxdisques durs

Les fichiers sont enregistrés sur le premier disque dur et sur le second. Dans notre EDS, nous ne voyons bien s{r les fichiers
qu’une seule fois, mais ceux-ci sont en réalité dupliqués automatiquement. Dans ce cas, siun disque dur tombe en panne, il est
toujours possible de retrouver les deux fichiers. Ce type de résilience nécessite donc que le pool contenant I’EDS soit composé d
’au moins deuxdisques durs.

Sile pool contient plus de disques, les fichiers sont toujours enregistrés en deux endroits, pas plus. Par exemple, avec trois
disques :

Miroir double sur trois

disques durs

Dans ces conditions, on peut toujours survivre a la panne d’un disque dur, mais pas plus. Chaque fichier n’est toujours copié
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qu’en deuxendroits différents. Sil’'un des disques durs tombe en panne, les fichiers A, B et C sont toujours accessibles. En
revanche :

e siles disques 1 et 2 tombent, le fichier A n’est plus présent nulle part ;
e siles disques 1 et 3 tombent, le fichier C n’est plus présent nulle part ;
e siles disques 2 et 3 tombent, le fichier Bn’est plus présent nulle part.

Pour plus de sécurité, il faut donc copier les fichiers... trois fois ! C’est le type de résilience miroir triple.

« Miroir triple »

Avec une résilience en miroir triple, le principe est exactement le méme, sice n’est que les données sont copiées trois fois. Ce
type de résilience nécessite donc au moins trois disques durs mais est capable de protéger vos données méme si deuxdisques
tombent en panne en méme temps.

EDS

Miroir triple sur trois disques

durs

Comme précédemment, les données sont toujours copiées le méme nombre de fois (ici trois fois), méme sion ajoute un disque au
pool. On ne peut donc survivre qu’a deux pannes simultanées, pas plus. Je ne vous fais pas le schéma avec quatre disques, je
pense que vous avez compris.

« Parite »

Le type de résilience parité est le plus intéressant de la série car il combine deux améliorations : la protection des données et leur
rapidité d’écriture sur le pool de disques.

Comme on a eu 'occasion de le voir dans ce tutoriel, écrire un fichier sur un disque dur prend du temps. Il faut que la téte de
lecture se balade sur le disque a la recherche d’un emplacement libre, écrive un morceau du fichier, se ballade a nouveau pour
trouver un emplacement pour un autre morceau du fichier, etc. Cela peut sembler rapide pour I'utilisateur, mais c’est trés long
pour I'ordinateur. Ecrire sur le disque est méme I'une des actions les plus longues qu’a 4 faire la machine. Lorsqu’on dispose
d’un poolde disques (et donc d’EDS), il devient possible d’accélérer les choses en écrivant en paralléle sur plusieurs disques.
Ainsi, sion mettait un temps T a écrire un fichier sur un disque dur, on met alors un temps T/2 a écrire ce méme fichier sur deux
disques dur en méme temps (en théorie bien siir). C’est ce qu’il se passe avec le mode de résilience parite.

Siles données sont écrites en paralléle sur les disques, je vois mal comment celles-ci peuvent étre récupérées en cas de
panne de I'un des disques. Comment est gérée la protection des données dans ce cas ?
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C’est la qu’intervient la fameuse parité ! Je vous explique : ce type de résilience nécessite au moins trois disques. Lorsqu’un
fichier est écrit sur ’EDS, il est réparti de cette facon sur les disques du pool:

e un morceau de fichier (la moitié dans ce cas) est écrit sur le premier disque ;
e un autre morceau du fichier (’autre moiti¢) est écrit sur le deuxieme disque ;
e des « informations de parité » sont écrites sur le troisieéme.

Ces informations de parité sont des données de récupérations, qui permettent de retrouver les morceaux de fichiers perdus, en
les associant aux morceaux de fichiers qui sont toujours présents. Ainsi, les données peuvent étre récupérées siun (et un seul)
des disques tombe en panne.

Je crois qu’un exemple s’impose... Prenons le cas de deux fichiers, écrits sur un pool de trois disques durs :

Mode Parity

Le fichier A est découpé en deuxmorceaux, Al et A2, qui sont répartis sur les disques du pool comme le montre le schéma ci-
dessus. Les informations de parité associées sont notées Py et sont placé sur le troisi¢éme disque. Idem pour le fichier B.

seront pas découpés en deux, mais en morceaux plus petits. Sur quatre disques par exemple, nous n’aurons plus deux

@ Notez que le principe est le méme sidavantage de disques sont présents dans le pool. Simplement, les fichiers ne
moitiés de fichiers et des informations de parités, mais trois tiers de fichiers et des informations de parités.

Selon la répartition faite sur le schéma ci-dessus, voyons ce qui se passe en cas de pannes...

Si le disque 1 tombe en panne :

Disque 1 en panne
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Rappelons qu’un fichier ne peut étre complet que sises deux parties sont disponibles.

Concernant le fichier A, le morceau A1 est perdu. A2 est toujours disponible sur le disque 2 et les informations de récupérations
P sont toujours sur le disque 3. Grace a la combinaison de A2 et P 4, A1 peut étre retrouvé. On a donc Al et A2. On adonc A

tout entier !
La logique est exactement la méme pour le fichier B, on a donc bien pu récupérer nos deux fichiers.

Si le disque 2 tombe en panne :

Disque 2 en panne

Cette fois, iln’y a pas de probléme pour le fichier B car Bl et B2 sont toujours accessibles. Concernant le fichier A, A2 est perdu
mais la combinaison de A1 et P5 permet de le retrouver. On peut donc reconstituer A.

Si le disque 3 tombe en panne :

Disque 3 en panne

Je pense que vous avez compris. @Al et A2 sont accessibles donc iln’y a pas de soucipour le fichier A. Bl et P g permettent
de retrouver B2 : Bl et B2 sont alors accessibles et le fichier B est récupéré.

Dans ces trois derniers cas, un seul des disques était tombé en panne. Cela permettait a chaque fois de récupérer les données. En
revanche, si deuxdisques tombent en panne en méme temps, ¢’est une autre histoire...

Si deux disques tombent en panne en méme temps :

Disques 1 et 3 en panne

Fa

Prenons I’exemple ou les disques 1 et 3 tombent en panne simultanément. Cette fois, A1 est inaccessible et ne peut pas étre
retrouvé car les informations de récupération P, sont également perdues. Concernant B, seules Pg est toujours en état, ce quine
nous avance pas beaucoup plus.

Conclusion : le mode de résilience parité ne permet de récupérer les données que sil’un des disques tombe en panne, mais pas
plus.

« Simple (sans résilience) »
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Les termes sans résilience sont clairs : aucune protection des données ne sera appliquée. Sil’un des disques durs tombe en
panne, ’ensemble des données seront inaccessibles. EDS utilise ’ensemble des disques sans aucune redondance.

A B C D

Mode sans résilience

Essayezdonc de reconstituer un fichier perdu en cas de panne...

Récapitulatif

Beaucoup de notions ont été vues dans ce début de chapitre. Avant d’aller plus loin, récapitulons !

e Un poolestun ensemble de disques dur regroupés en un seul (gros) disque virtuel.
e Un EDS est une partition au sein d’un pool. On peut avoir plusicurs EDS par pool.
e Pourchaque EDS, on choisit I'un des quatre types de résilience suivant :

Simple Miroir double Miroir triple Parité

Nombre minimal de disques nécessaires 1 2 3 3
Nombre de disques pouvant tomber en panne simultanément | 0 1 2 1
Gain en rapidité ? Non Non Non Oui

Création et gestion d’un pool et d’un espace de stockage

Voyons a présent comment se passe la gestion des pools et EDS au sein de Windows. Pour I’exemple, prenons un cas concret.
Nous avons un ordinateur doté d’un seul disque dur, sur lequel est installé le systéme d’exploitation (Windows, pour ceux qui ne
suivent pas @ ). Nous disposons également de trois disques durs vierges que nous branchons a ’ordinateur (via des ports

USB ou en les insérant dans la tour comme on peut le voir dans ce tutoriel). Ces trois disques durs (que nous nommons disque 1,
disque 2 et disque 3) vont nous servir pour stocker nos données, nous allons les regrouper au sein d’un pool. Enfin, sur ce pool,
nous définirons un EDS, en mode de résilience parité. Au final, nous nous retrouverons avec ces volumes dans I’explorateur
Windows :

4 Disques durs (2)

am Disque local () Espace de stockage (E:) L'EDS apparait maintenant

[ | - - -
S 1) 1 Go libres sur 99,6 Go S0 620 Go libres sur 620 Go
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comme un volume classique dans l'explorateur Windows

Le volume C: est notre disque systéme. Le volume E: est notre EDS. Vu d’ici, il apparait comme un disque dur tout ce qu’ily a de
plus classique.

Alors comment mettre tout cela en place ? Tout d’abord, comme souvent, direction le panneau de configuration ! Dans la section
Systeéme et sécurité,choisissezEspaces de stockage:

iy [Systeme et securite —3 34 |Espaces de stockage |
3 Consulter I'état de votre ordinateur -:--.5 Gerer les espaces de stockage
e Enregistrer des copies de sauvegarde de vos

fichiers & 'aide de I'Historique des fichiers
Rechercher et résoudre des problémes

A priori,aucun pool ni EDS ne sont pour I'instant en place sur votre machine. Il vous faut donc commencer par en créer. Ca
tombe bien, c’est la seule option disponible pour le moment :

'ﬁ' Créer un nouveau pool et un nouvel espace de stockage

«

Vous aurez remarqué le petit bouclier a c6té du lien Créer un nouveau pool et un nouvel espace de stockage. Comme nous
l’avons vu plus tot dans ce tutoriel, cela signifie que cette action ne peut €tre réalisée qu’avec un compte administrateur. Un
message de confirmation s’affiche donc pour vous le rappeler.

Les disques accessibles sont alors affichés a ’écran (sice n’est pas le cas, redémarrer 'ordinateur afin que le systéme les prenne
bien en compte). Cochez ceux que vous souhaitez intégrer au pool et cliquezsurCréer un pool:

Sélectionner des lecteurs pour créer un pool de stockage

Lecteurs non formatés @

YBOX HARDDISE Disque 1
==  Attaché via SATA
= 300 Go

YBOX HARDDISK Disque 2 Disques
= Attaché via SATA

=" 400 Go

YBOX HARDDISK Disque 3
- Attaché via SATA

= 350060

Créer un pool Annuler

disponibles pour la création d'un nouveau pool

Lorsque vous ajoutezun disque dur a un pool, toutes les données qu’il contient sont perdues. On ne peut donc utiliser
& que des disques vierges ou bien dont le contenu n’est pas important. De plus, faites bien attention a ce que vous
_ah cochez car apparaissent également ici les clés USB qui peuvent étre branchées a I'ordinateur au moment de la manip’. Si
vous ajoutezune clé a un pool, son contenu sera donc perdu...

Apres quelques secondes, le pool est créé. Nous arrivons alors sur un nouveau formulaire qui, cette fois, concerne la création de
I’EDS. On commence par lui donner un nom et une lettre (nom et lettre qui apparaitront dans I’explorateur Windows), avant de
choisir le type de résilience :
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Maom et lettre de lecteur

Mom : Espace de stockage
Lettre de lecteur: E w

Resilience Choixde la
Type de résilience : Parite W

Simple (sans résilience)

@) Lespace de stockage avec par m!ru!rSpL:hle : de parité, ce qui vous
protége ainsi d'une seule defa bec parité requiert au moins
trois lecteurs,

lettre de I'EDS, de son nomet de son mode de résilience

Sivous avez suivi le début du chapitre, vous devez pouvoir choisir le type de résilience que vous souhaitez. Ici, nous
choisissons le mode parité. Nous laissons le nomet la lettre par défaut, mais il est possible de choisir n’importe quoi. Ces
informations ne sont de toute fagon pas déterminantes.

Vient ensuite le choix de la taille maximale de 'EDS :

Taille
Capacité totale du pool : 7 Go
Capacité du pool disponible: M7 Ge
Choixde la taille
Taille (maximale) : 631 Go w
ch.ll_.lsmn dela %6 Go
résilience :

de I'EDS

Plusieurs informations apparaissent ici. Tout d’abord, la capacité totale du pool : c’est la somme des capacités physiques des
trois disques durs de notre pool. Nous disposons dans notre cas de 947 Go. Cette capacité est égale a la capacité du pool
disponible car pour le moment nous n’avons créé aucun EDS, toute la place du pool est donc disponible.

La taille maximale est le seul champ a renseigner. Cette taille représente la capacité du lecteur comme elle apparaitra dans
I’explorateur Windows. Comme nous le disions plus tot, il est possible de définir une taille supérieure a la capacité totale du pool.
N’oubliez pas que nous sommes en train de définir un disque virtuel, on peut donc trés bien lui « faire croire » qu’il a une
capacité logique plus ¢élevée que la capacité physique. Lorsque notre disque virtuel atteindra ses limites physiques, Windows
nous indiquera simplement qu’il est temps d’ajouter un disque supplémentaire au pool. Pratique, non ?

La capacité inclusion de la résilience représente la capacité nécessaire pour que la résilience choisie soit assurée.

Ici, nous avons choisile mode parité, ce qui signifie que les données sont réparties sur deuxdisques, quand le troisi¢me
recueille les données de parité (pour la récupération en cas de panne). On a ainsi des données sur 2/3 de la capacité disponible
du pool. Sion note T la taille maximale définie et R la capacité permettant d’assurer la résilience, on a donc :

2
T=-xR
3)(
soit,
3
R==-xT
2}(

Larésilience est assurée tant que R est inférieur ou égal a la capacité disponible. Ici, la capacité disponible est de 947 Go. La
capacité est donc assurée si:
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Y
A
£
—.\_\l

x T < 947

B3| G2
[

x g
3
631,33

T < 947
T<

Pour que la résilience reste assurée avec la capacité de pool dont nous disposons, il faut donc choisir une taille de 631 Go. Sion
prend ne serait-ce qu’un Go de plus, alors la résilience ne peut étre assurée avec notre capacité (si T=632 Go, alors
R=(3/2)*632=948 Go, ce qui est supérieur a la capacité disponible de 947 Go).

Bref, siles maths ne sont pas votre tasse de thé, rassurez-vous : la taille maximale est calculée automatiquement et est renseignée
par défaut. Vous pouvezdonc trés bien laisser la valeur par défaut ! Ouf'! @ Mais il est toujours bon de comprendre ce qu’on

fait.

\ous en voulez encore ? @

Secret (cliquez pour afficher)

@ Et avec les autres modes de résilience, comment ¢a se passe ?

En mode miroir double, les données sont inscrites sur les disques deux fois. La relation de tout a I’heure s’écrit donc
maintenant :

Pour que la résilience soit assurée, on doit toujours avoir i << 947, soit T =< 473? 5 (je vous laisse faire le calcul). Donc
avec notre pool et le mode de résilience miroir double, la taille a choisir serait de 473 Go.

En mode miroir triple, les données sont inscrites trois fois. On a donc J° — % x R-Soitavec B < 947, T < 315, 67.

On aura donc une taille maximale de 315 Go pour assurer la résilience.

Enfin, en mode de résilience simple, la question ne se pose pas cariln’y a pas du tout de résilience. La capacité permettant
d’assurer la résilience est donc égale a la capacité choisie. On a donc T° = R

Encore une fois, il n’est pas nécessaire de s’embéter avec ces calculs si¢a ne vous intéresse pas. C’est juste pour le plaisir
de comprendre !

Bien, notre pool et notre EDS sont créés, ils apparaissent alors dans le panneau de configuration :
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l Pool de stockage

Utilisation de la capacité du pool 4,23 Go sur

947 Go

4 Espaces de stockage

=

Espace de stockage (E:)
Parite

631 Go

Capacité du pool utilisée a
3,00 Go

4 Lecteurs physiques

-

S

VBOX HARDDISK
Attache via SATA

0,50 %5 utilisé(s)

Mise & disposition d'une
capacité de pool de 299 Go

VBOX HARDDISK
Attache via SATA

0,31 % utilisé(s)

Mise & disposition d'une
capacité de pool de 399 Go

VBOX HARDDISK
Attache via SATA

0,60 % utilisé(s)

Mise & disposition d'une
capacité de pool de 249 Go

OK

OK

Ok

oK

oK (™

Créer un espace de
stockage

Ajouter des lecteurs
Rencmmer un pool

Afficher les fichiers
Modifier
Supprimer

Pool et EDS en

Renommer

Renommer

Renommer

place

La distinction est bien faite entre les « espaces de stockage » (icinous n’en avons qu’un seul) et les « lecteurs physiques » (nos
trois disques de données). Notez que c’est de cette fenétre que vous pourrez ajouter un lecteur au pool, modifier votre EDS, etc.

Dans I’explorateur Windows, on a donc maintenant un nouveau volume E: aux cotés de notre disque systeme C. :

4 Disques durs (2)

am Disque local ()

S 90,1 Go libres <ur 99,6 Go

Espace de stockage (E L'EDS apparait maintenant

E=2 _ - =
-:_V' 630 Go libres sur 630 Go

comme un volume classique dans I'explorateur Windows

Vous pouvez utiliser ce nouvel espace disque comme s’il s’agissait d’un disque de données classique. En cas de panne, vos
données seront protégées ! Voyons justement comment réagit Windows lorsque cela arrive.

Lorsqu’un disque dur tombe en panne, mieux vaut avoir pris ses précautions ! Il'y a la simple sauvegarde manuelle, toujours
utile, mais aussi la résilience offerte par les espaces de stockage. Nous allons ici voir comment se déroule une panne au sein de
I’espace de stockage créé précédemment.

Pour rappel, nous disposons d’un pool de trois disques durs (disques 1,2 et 3), sur lequel a été créé un espace de stockage en
mode parité. Dans cette configuration, nous sommes a ’abri de la panne d’un (et d’un seul) de nos trois disques. Pour I’exemple,
nous allons procéder de la maniére suivante :

e tout d'abord nous simuleront une panne sur l'un de nos trois disques durs ;
e nous brancherons alors un quatrieme disque de données, neuf, pour I’ajouter a notre pool;
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e nous constaterons alors la réparation automatique de 'EDS ;
e enfin nous débrancherons le disque défectueux.

C’est parti ? C’est parti !

Je n'ai malheureusement pas de disque dur sur le point de tomber en panne sous la main. Du moins, si c'était le cas, je ne le
saurais pas encore. Pour simuler une panne, je vais donc simplement débrancher l'un des disques du pool. Le résultat est le
méme : Windows ne parvient plus a y accéder. Comme l'espace de stockage créé sur notre pool est en mode parité, nos données

ne sont pas perdues pour autant :

Pool de stockage

Utilisation de la capacité du pool 4,25 Go sur
947 Go

4  Espaces de stockage

Espace de stockage (E:)
Parité

o 631 Go
=
*—v Capacité du pool utilisée 3
3,00 Go

4 |ecteurs physiques

VBOX HARDDISK

0,30 %5 utilisé(s)

Mise 3 disposition d'une
capacité de pool de 249 Go

VBOX HARDDISK

Attache via SATA
5 0,50 %5 utilisé(s)
Mise a disposition d'une
capacité de pool de 299 Go

VBOX HARDDISE
Attacheé via SATA

o 0,37 % utilisé(s)
E v
:n/ Mise a disposition d'une
capacité de pool de 399 Go

Problémes de lecteurs :

recherchez les avertissements

ou erreurs dans la section
Lecteurs physiques,

A Avertissement

Résilience réduite. Vérifiez la
section Lecteurs physiques.

v Avertissement

Déconnecté, Reconnectez
le lecteur.

@ ox

@ ok

sont a I'état Avertissement

Avertissement @

Créer un espace de
stockage

Ajouter des lecteurs
Renommer un pool

Afficher les fichiers
Modifier
Supprimer

Renommer
Supprimer

Renommer

Renommer

Notre EDS est simplement passé a I'état Avertissement, mindiquant qu'un probléme est survenu.

Un EDS peut connaitre trois états lors de son cycle de vie :

e Ok:toutvabien ;

e Avertissement : un probléme non bloquant est survenu, mais les données sont toujours accessibles ;

e FErreur : un probléme grave est survenu, les données ne sont plus accessibles.

L'EDS et le pool

Nous avions déja croisé cette classification OK / Avertissement / Erreur dans le chapitre sur la gestion de I'énergie (lors
de l'examen du rapport énergétique). Je vous avais dit que c'était une classification courante en informatique, je ne vous
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¥ avais pas menti. @

Dans notre exemple, notre pool est a 1’état Avertissement. UEDS qui s’y trouve est toujours accessible, mais il faut agir, car la
résilience n’est plus assurée. Dans notre cas, siun second disque venait a tomber en panne, il en serait fini de nos données.

Dans la section lecteurs physiques, Windows nous indique une cause possible de la panne. Dans notre cas, il a bien compris le
subterfuge et nous indique que le disque est simplement débranché. Cela dit, nous allons tout de méme faire comme si le disque
était en panne, nous allons donc le remplacer.

Apres avoir branché un disque dur supplémentaire a I’ordinateur (eh oui, il faut bien commencer par 13), nous I’ajoutons au pool
quinous intéresse ici. Pour cela, on utilise le lien Ajouter des lecteurs,dans la section du pool concernée :

Créer un espace de
Litilisation de la capacité du pool 4,25 Go sur stockage
947 Go

= Ajout d'un di 1
IAjcuterdeslecteursl jout un disque ai poo

Henocmmer un pool

Les liens sont grisés par défaut car ces opérations nécessitent les droits d’administrateur. Pour les activer, cliquez
simplement sur le bouton Modifier les paramétres quise situe juste au dessus.

Comme lors de la création du pool, on choisit le disque disponible avant de valider :

Lecteurs non formatés @
VBOX HARDDISK Disque 3
== Attaché via SATA Ajout d'un
“” o060
Ajouter des lecteurs Annuler

disque au pool

De¢s I’'ajout du disque de remplacement, ’EDS se « répare » automatiquement. Sous le petit panneau d’avertissement, un
pourcentage d’avancement de la réparation est affiché :

4  Espaces de stockage

Espace de stockage (E) [ Avertissement Afficher les fichiers
Parité Réparation (30 %) Modifier L'EDS est en cours de
o 631 Go Supprimer
C
v Capacité du pool utilisée 3
3,00 Go
réparation

Une fois la réparation terminée, ’EDS repasse au vert. Notre pool contient cette fois quatre disques physiques, dont trois

seulement sont a I’état OK. Nous pouvons donc supprimer le lecteur défectueux grace au lien Supprimer situé juste a sa
droite :
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Pool de stockage

Utilisation de la capacité du pool 4,50 Go sur

141 Ta

4  Espaces de stockage

=y

Espace de stockage (E:)
Parité

631 Go

Capacité du pool utilisée 3
3.00 Go

4 | ecteurs physiques

VBOX HARDDISK

0,10 % utilisé(s)

Mise & disposition d'une
capacité de pool de 249 Go

VBOX HARDDISK
Attache via SATA

0,50 % utilisé(s)

Mise 3 disposition d'une
capacité de pool de 299 Go

VBOX HARDDISK
Attache via SATA

0,37 % utilisé(s)

Mise 3 disposition d'une
capacité de pool de 399 Go

VBOX HARDDISK
Attaché via SATA

0,25 % utilisé(s)

Mise 3 disposition d'une
capacité de pool de 499 Go

Problémes de lecteurs :

7

Avertissement ()

Créer un espace de

recherchez les avertissernents stockage

ou erreurs dans la section
Lecteurs physiques.

@ oK

v Avertissement

Déconnecté. Reconnecter

le lecteur.

@ ok

@ ok

@ ok

Ajouter des lecteurs
Rencmmer un pool

Afficher les fichiers
Modifier
Supprimer

Renommer
L'EDS est a

Renommer

Renommer

Renommer

nouveau a I'état OK, on peut supprimer le lecteur défectueux

Nos données sont toujours en place et la résilience est de nouveau assurée.

e Un poolde stockage est ’aggrégation de plusieurs disques durs physiques en un seul disque dur logique.

e Un espace de stockage est I’équivalent d’une partition de disque dur, mais pour un pool de disques. Windows voit
chaque espace de stockage comme un disque dur a part entiére, avec sa propre lettre de lecteur (C:, D:, etc.).

e Un espace de stockage peut continuer de fonctionner en cas de panne de 1’'un des disques du pool. Pour cela, il faut lui
indiquer son mode de résilience :

o Simple :sans résilience. [In'y a alors pas de résistance aux pannes ;

o Miroir double : les données sont copi¢es une fois. Il faut au minimum deux disques dans le pool et I’espace de
stockage peut supporter la panne d’un seul disque a la fois ;
o Miroir triple : les données sont copiées deux fois. Il faut au minimum trois disques dans le pool et I’espace de

stockage peut supporter la panne de deuxdisques simultanément ;

o Pariteé :les données sont copiées une fois et des informations de récupérations sont créées sur un troisi¢éme
disque. Il faut au minimum trois disques dans le pool. L’espace de stockage ne peut supporter la panne que d’un
seul disque a la fois mais le systéme gagne en rapidité.
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Liste non exhaustive de raccourcis clavier

Cette partic annexe est une petite synthése des raccourcis clavier les plus utilisés sous Windows 8.

Attention, cette liste n'est pas exhaustive: seuls les raccourcis les plus utiles et les plus courants y sont.

Les raccourcis clavier ci-dessous peuvent étre utilisés a peu prés n'importe ou sous Windows (dans l'interface du systéme lui-
méme ou dans la majorité des logiciels).

Coté Bureau
Ouvrir 'explorateur Windows Windows + e
Fermer le programme en cours Alt +F4
Passer d'une fenétre a une autre Alt + Tab
Passer d'une fenétre a une autre (effet Aero) | Windows + Tab
Annuler la derniére action ctrl+z
Enregistrer ctrl +s
Ouvrir l'aide de Windows F1
Créer un nouveau dossier ctrl + Maj+n
Réduire toutes les fenétres Windows +d
Loupe Windows ++ou -
Agrandir / Réduire une fenétre Windows + 1 ou |
Apergu du Bureau Windows +,
Coté Metro

Fonction Raccourci

Faser dunepplaion d e (Bt | i o

Zoom sémantique ctrl + molette de la souris
Ouvrir le menu contextuel Metro Windows +z

Ancrer l'application a gauche Windows +Maj+.
Ancrer l'application a droite Windows +.

Coteé Metro et Bureau

Fonction Raccourci

Revenir a 'écran Démarrer

(ou passer de Metro a Bureau) Windows
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Changer la langue Windows + espace

Verrouiller la session Windows +1

Afficher le menu « technique » | Windows + x

Menu Charms

Fonction Raccourci

Afficher le menu Charm

Windows +¢

Afficher le volet du charm Rechercher pour chercher dans les applications

Windows +q

Afficher le volet du charm Rechercher pour chercher dans les paramétres

Windows +w

Afficher le volet du charm Rechercher pour chercher dans les fichiers Windows + f
Afficher le volet du charm Partager Windows +h
Afficher le volet du charm Périphériques Windows +k
Afficher le volet du charm Parametres Windows +1i
Afficher le volet du partage d'écran et projecteurs Windows +p

Manipulation (textes, fichiers ou dossiers)

Sélection

Fonction Raccourci

Sélectionner plusieurs ¢léments quise suivent

Maj + fleches ou clic de souris

Sélectionner plusieurs éléments quine se suivent pas

ctrl + clic de souris

Sélectionner tout

ctrl+a

Edition
Copier ctrl+c
Couper ctrl +x
Coller ctrl+v
Renommer un fichier F2
Supprimer un élément sélectionné (fichier, dossier, texte...) | Suppr ou Del

Pour les tablettes

Fonction

Raccourci

Verrouiller l'orientation (horizontale ou verticale) | Windows + o

Dans le navigateur Web

Les raccourcis clavier ci-dessous peuvent étre utilisés dans un navigateur Web.
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Onglets et fenétres

Fonction Raccourci

Ouvrir un nouvel onglet ctrl+t
Fermer l'onglet en cours ctrl +w
Passer d'un onglet a l'autre | ctrl + tab
Ouvrir une nouvelle fenétre | ctrl+n
Actualiser la page en cours | F5
Mode plein écran F11

Fonctionnalités
Ajouter aux favoris | ctrl +d
Ouvrir I'historique | ctrl+h
Précédente Backspace
Suivante Maj + Backspace

Déplacement dans la page

Fonction Raccourci

Monter / Descendre dans la page Toul
Descendre rapidement dans la page Espace
Passer au champ suivant dans un formulaire tab
Revenir au champ précédent dans un formulaire | Maj + tab
Aller en haut de la page Début
Aller a la fin de la page Fin

Cette petite liste s'arréte ici. J'espére qu'elle pourra vous servir d'aide-mémoire.

Les raccourcis clavier, c'est bon, mangez-en !
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La mémoire de votre ordinateur : les octets

Voici une petite annexe traitant de la mémoire de votre ordinateur, dont l'unité de mesure est l'octet. Nous allons y voir quelques
notions de bases sur le sujet et je vous donnerai quelques repéres et ordres de grandeur. Nous verrons également comment
gagner un peu de place sur le disque dur grace a la compression de fichiers.

Mais avant cela, nous allons voir que deuxtypes de mémoires sont a distinguer.

Qu'appelle-t-on « mémoire » pour un ordinateur ? Wila une question trés étrange tant elle fait un parallele entre une machine et
un étre vivant. Il existe deux grands types de mémoire dans un ordinateur.

Votre ordinateur a besoin d'une « mémoire » pour conserver vos fichiers (textes, musiques, photos, etc.) et pour stocker le
systeme d'exploitation lui-mé€me. Cela lui permet de se « souvenir ». On appelle ce type de mémoire la mémoire de masse.

Typiquement, la mémoire de masse est représentée par votre disque dur. A chaque fois que vous enregistrez un fichier, Windows
écrit le contenu du fichier sur le disque dur. Bref, c'est la mémoire au sens « classique » du terme. Elle est également présente
dans vos clés USB, CD, DVD, disguettes (oui, bon, ces dernic¢res se font rares de nos jours @ ), etc.

Un ¢élément important de la mémoire de masse est qu'elle n'a pas besoin d'étre alimentée électriquement pour étre opérationnelle.
Vous l'aurez remarqué : votre disque dur ne perd pas toutes ses données lorsque vous éteignez l'ordinateur. Heureusement !

Second type de mémoire : la mémoire vive, appelée aussi RAM. Clest la mémoire qu'utilise votre ordinateur pour ses opérations
courantes. J'ai dit tout a 'heure que lorsque vous enregistrez un fichier (du texte par exemple), celui-ci était écrit sur le disque dur,
c'est la mémoire de masse. Mais ou est ce fichier texte entre le moment ot vous le tapez et celui ou vous l'enregistrez sur le
disque dur ? L'ordinateur doit pouvoir se souvenir de chaque lettre tapée, méme sile tout n'a pas encore été écrit dans la mémoire
de masse. Clest a cela que sert la mémoire vive. C'est une mémoire a court terme, une mémoire de transition.

Clest un peu comme lorsque vous faites un calcul mental. Toutes les étapes de votre calcul ne vous intéressent pas : a la fin,
vous ne retenez que le résultat. Si quelqu'un vous demande la troisiéme étape de votre calcul, il sera difficile de la lui donner. En
revanche, le résultat est bien ancré dans votre cerveau. Ce demier a vite fait d'oublier toutes ces informations inutiles pour ne
conserver que l'essentiel.

Contrairement a la mémoire de masse, la mémoire vive nécessite du courant électrique pour fonctionner. Sans ce courant, tout ce

qu'elle contient est perdu. C'est d'ailleurs pour cette raison que siune panne de courant intervient chez vous avant que vous
n'ayez enregistré votre travail, vous le perdez. On dit de la mémoire vive qu'elle est volatile.

On a I'habitude de dire qu'en informatique, tout est une question de 0 et de 1 : c'est le langage binaire, le seul langage qu'un
ordinateur puisse comprendre. Pour enregistrer une photo, l'information qu'elle contient va donc étre découpée et codée en une
(trés longue) suite de O et de 1.

Ces O et 1 sont appelés des bits (contraction de binary digit, soit chiffre binaire). Un regroupement de 8 bits est appelé un octet.
Retenez donc ceci:

8 bits =1 octet

Voiciun petit tableau récapitulatif des différents multiples de l'octet :

kilooctet | 1 ko | 1000 octets

mégaoctet | | Mo | 1000 000 octets

gigaoctet | 1 Go | 10° octets

téraoctet | 1To | 10!2 octets

pétaoctet | 1Po | 10!3 octets
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exaoctet 1Eo | 10!8 octets

zettaoctet | 1 Zo | 102! octets

yottaoctet | 1 Yo | 1024 octets

y En anglais, on utilise le mot « byte » pour désigner (le plus souvent en tout cas) un octet. Il ne faut pas confondre un
ﬂ byte et un bit : I byte = 8 bits.

Lorsque 'on achéte un disque dur externe ou une clé¢ USB, la taille indiquée est bien souvent en MB, GB ou TB. Ce ne sont pas
des mégabits mais des mégabytes, soit des mégaoctets.

Comme vous pouvez le voir, les octets sont ici calculés en puissances de 10. Ainsi, un kilooctet vaut 103 octets. Cette
- fagon de faire est celle du SI mais trés souvent sont utilisées pour les octets les puissances de 2. Dans ce cas, un
kilooctet vaut alors 219 = 1024 octets (et non plus 1000). On parle alors de Kkibioctets, mébioctets, gibioctets, etc. Par
abus de langage, qu'on utilise des puissances de 2 ou des puissances de 10, on parle la plupart du temps de kilooctets,
mégaoctets, gigaoctets, etc.

Bien, mais comment connaitre la taille (mémoire) d'un fichier ? Rien de plus simple : il suffit de regarder ses propriétés (clic droit
puis Propriétés). Parmi toutes les informations dont nous avons parlées dans le chapitre sur les fichiers est indiquée la taille

Taille : 7,56 Ko (7 751 octets)  Taille d'un fichier dans les propriétés

Ici, il s'agit d'un petit fichier de 7,56 kilooctets. D'ailleurs, Windows indique 7751 octets alors que sion fait le calcul on obtient :
7,96 » 1000 = 7560

Comme je le disais plus haut, c'est un abus de langage. En fait, Windows devrait parler de Kibioctets car il calcule en puissances
de 2. Le bon calcul est donc le suivant :

7.56 x 1024 = 7741, 44

Ainsi, on obtient un résultat plus proche des 7751 octets affichés Windows. La différence restante provient de l'arrondi a deux
chiffres aprés la virgule que fait Windows lorsqu'il affiche 7,56 Ko.

Vous pouvezréaliser la méme manipulation surun lot de fichiers : aprés les avoir sélectionnés et fait un clic droit sur l'un d'entre

eux, vous aurez la taille totale du lot. De la méme fagon, vous pouvez connaitre la taille d'un dossier complet (et donc du total de
tout ce qu'il contient).

Pour connaitre la capacité de votre disque dur (c'est-a-dire sa taille mémoire), ouvrez le lien Ordinateur (disponible dans le volet
de gauche de l'explorateur Windows). Vous avez alors un apergu de votre (ou vos) disque(s) dur(s) :

asl Disque local (C:)

.- Mémoire restante sur le disque dur
W 512 Go libres sur 24.6 Go

La barre bleue indique la quantité de mémoire utilisée sur ce disque. Elle virera au rouge si la place vient a manquer.

Vous verrez également dans cette fenétre vos clés USB, cartes mémoire d'appareil photos, etc., avec a chaque fois une indication
sur la mémoire disponible.

Pour connaitre la quantité de mémoire vive installée sur l'ordinateur, ouvrez le charm Parametres lorsque vous étes coté
Bureau et choisissez Infos PC:
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Parametres

Panneau de ¢ guration

nnalisation

I‘ 1)
67

b

Marcka/fisréd

hModifer

Ouvrir la fenétre Infos PC

Dans tout ce tas d'informations utiles (dont la version de Windows par exemple), cherchez la ligne suivante :

Mérmuoire installée (RAM] : 4,00 Go  Quantité de RAM installée

Dans mon cas, j'ai 4 Go de mémoire vive. Mais il y a mieux : vous pouvez connaitre la quantité de mémoire vive utilisée a l'instant
T ou vous utilisez votre ordinateur. Pour cela, faites un clic droit sur la barre des taches et choisissez
Gestionnaire des taches:

I

Barres d'outils 3

Cascade
Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote 3 cote

Afficher |= Bureau Ouvrir le gestionnaire des taches

Gestionnaire des tiches

Verrouiller la barre des tdches [:}

Propriétés

Cliquezsur Plus de détails puis placez-vous surlonglet Performance :
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Fichier Options Affichage

Processus  Performance | Historique des applications I Démarrage I Utilisateurs I Détails | Sewic5|

Processeur
28% 3,28 GHz

Mémoire
1,5/4.0 Go (38%5)

Disque 0 (C:)
0%

Disque 1 (E)
0%

Ethernet
E: 0 R : 0Kbits/s

Memoire

Utilisation de la mémaire

T e E— e

&0 secondes

Composition de la mémaoire

En cours d'utilisation  Disponible  Matériel réservé:
1,5 Go 2,5 Go
Validée Mise en cache
1,6/4,7 Go 1013 Mo

Réserve paginée  Pool non paging

154 Mo 47,7 Mo

@ Moins de détails @ Quvrir le Moniteur de ressources

Mémoire utilisée dans le gestionnaire des taches

Sur la capture d'écran ci-dessus, vous pouvez voir que 1,5 Go de ma mémoire vive sont utilisés. C'est une information utile car si
la RAM venait a manquer alors que vous n'avez lancé que trés peu de programmes (voire pas du tout), alors il y a un probléme

(ordinateur trop peu puissant, virus, etc.).

Passons maintenant a quelques ordres de grandeur.

Ordres de grandeur

Dans la pratique, on voit rarement plus grand que les téraoctets. Et encore, c'est récent. Wici quelques ordres de grandeurs a
avoir en téte. Attention, cecin'est pas a prendre comme une vérité absolue, il y a toujours des exceptions.

Fichiers

e Taille moyenne d'un fichier musique (une chanson par exemple) : environ 3 ou 4 Mo.
e Taille moyenne d'une photo : environ 4 Mo.
e Fichier texte simple : quelques octets ou kilooctets.

Stockage

e Disquette : | Mo environ, mais leur utilisation est trés rare de nos jours.

e Cl¢ USB:de 1a 256 Go.
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Disques durs externes : de 250 Go a quelques To.

CD: 650 Mo.

DVD : 4,7 Go (et 8,5 Go pour les DVD double couches).

Blu-ray : 25 Go (50 Go pour les double couches et 128 Go pour les quadruple couches).

Quand on parle de mémoire en informatique, une question vient tout de suite a ’esprit : y a-t-il un moyen de I’économiser ?
Autrement dit : est-il possible de gagner de la place sur le disque dur ? La réponse est oui, dans une certaine mesure.

De nos jours, le prixdes disques durs a considérablement baissé alors que leur capacité a augmenté (on parle de la baisse du prix
du gigaoctet). La question de la place sur le disque dur se pose donc de moins en moins. En revanche, la course a ’espace
mémoire n’est pas terminée pour autant ! Voici quelques exemples :

e vous souhaitezenvoyer un mail contenant de grosses pieces jointes mais vous étes limités a une dizaine de mégaoctets
(et vous ne souhaitez pas utiliser une solution cloud tel SkyDrive) ;

e vous souhaitez mettre un fichier sur une clé USB mais celui-ci dépasse la capacité de cette dernicre ;

e ctc.

Il existe donc un moyen de compresser des fichiers et des dossiers. Le principe est simple : & partir de plusieurs fichiers et
dossiers, le logiciel génére un seul fichier compressé (qui prend donc moins de place sur le disque).

Principe de l'archivage

Y
ettt iyl *‘__

L’intérét est double :

e d’une part, le fichier résultant peut étre moins lourd que 'ensemble des fichiers d’origine : ¢’est évidemment ce qu’on
appelle la compression ;
e d’autre part, les différents fichiers sont regroupés en un seul : c’est I’archivage.

Le fichier résultant n’est pas nécessairement compressé, soit parce que c’est inutile, soit parce que c’est impossible
techniquement. Peu importe, le fait que les différents fichiers soient archivés en un seul est déja un intérét en soi. Par exemple,
cela est trés pratique pour envoyer beaucoup de pieces jointes par mail : iln’y a alors plus qu’un seul fichier a joindre.

Le fichier résultant d’une compression ou d’un archivage est au format zip (son extension est .zip). C’est un type de fichiers
d’archives, tout comme il y a des types de fichiers musicaux ou vidéos par exemple. Le zip est le format d’archivage le plus
répandu. Sivous envoyez ce fichier a une personne, elle pourra forcément I’ouvrir, quel que soit son ordinateur et son systéme
d’exploitation. Ce format est sirépandu que le néologisme « zipper » est entré dans le langage courant (ou presque).

Au sein de Windows, on utilise le bouton Zipper du ruban Partage, aprés avoir sélectionné les fichiers ou dossiers a
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archiver :

Fichier Accueil Partage Affichage Lo ﬂ

@ =

L3

i{; @ Graver sur disque *Q Groupe résidentiel (affichage)

_ ; @Imprimer ﬁ Groupe résidentiel (affichage et modification) - S
e g rascoe [P atieu sonan feee
Envoyer Partager avec
@ = 41 . » Bibliothéques » Documents » Dossier » v Rechercher dans ... 2@
~

‘i,'.\f Favoris

b

[ Bibliothéques

@ Documents
[l Images
g mon dossier ma photo.jpg man fichier
JF Musique e
B videéos
Zipper

Le fichier zip est alors créé, il ne vous reste plus qu’a lui donner un nom:

Nommer le zip

maon dossier ma photo.jpg nom de mon mon fichier
archivel.zip texte bt

Lorsque vous sélectionnez un fichier zip, un nouveau ruban apparait, permettant notamment de « désarchiver », grice au bouton
Extraire tout:

Cutils de dossier compressé

Fichier Accueil Partage Affichage Extraction
) Pourimage compression i rep ) Fleurs - ii
j j =
Ji Mon beau dossier d'images | Z] Mes images B Eureau - h ED
i = : e Extraire
@ Teléchargements j Documents J‘! Musique - tout
Extraire wvers
@ = 4 | » Bibliothéques » Documents » Mon dossier » v & Rechercher dans ... 2

~

‘i,'.\f Favoris

[ Bibliothéques

@ Documents

[El Images o
=] Mes images ﬁ:{:‘hf:feg‘i'::“
. Images publiques
4 Web (C)
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Extraire

Sélectionnez simplement 'emplacement du disque dur ou placer les fichiers extraits et cliquezsur Extraire :

Selectionner une destination et extraire les fichiers

Les fichiers seront extraits dans ce dossier:

| C:\Users\Matthieu\Desktop]| Parcourir...

[ ] Afficher les dossiers extraits une fois I'opération terminge

Choixde

Extraire || Annuler

I'emplacement d'extraction
Vous pouvez également ouvrir le zip en double-cliquant dessus comme s’il s’agissait d’un dossier puis extraire les fichiers en les
faisant glisser vers un autre emplacement (le Bureau ou un autre dossier par exemple). Cela s’avére trés pratique sivous ne savez
pas exactement ce que contient ’archive que vous avez récupérée. De plus, vous pouvez choisir de n’extraire que certains
fichiers ou dossiers.

Comme vous le voyez, archiver et désarchiver est une opération assez simple. Trop simple, peut-étre, car Windows ne propose
pas énormément d’options lors de I’archivage. Je vais donc vous présenter un petit logiciel complémentaire.

Utilisation d’un logiciel tiers : 7-zip

Il existe des dizaines de logiciels d’archivage / compression, parmi lesquels les plus connus sont Winrar, WinZip, [ZArc ou
encore 7-Zip. C’est ce dernier que je vais utiliser pour illustrer la fin de cette annexe. Si vous souhaitez le télécharger, cliquez sur

le logo ci-dessous :
z I Logo 7-zip

Une fois ce petit (mais puissant) logiciel installé, en apparence, rien n’a changé. Rien n’a changé a part votre menu contextuel !

Archiver / compresser avec 7-zip
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Par exemple, si je sélectionne ces quelques fichiers et dossiers et que j’y effectue un clic droit :

o Mom Date Type
B Bureau . Mon dossier 19/05/2011 11:13 Dossier de
| Emplacements récents || Ma chanson.mp3 03,/02/2011 17:45 Son au for
_In_Télérharnements W Man fichiar das 120220011844 Desuesap

7-Zip 3 Extract files... |
Edit with Notepad++ Extract Here

Partager avec 4 Pt Iy

Test archive Add to
[ Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir
i Add to archive.., I,}
} 1

Eetvees vees Compress and email..,

Couper Add to "tmp.7z"

Copier Coempress to "tmp.7z" and email

Créer un raccourci R o

Compress to "tmp.zip” and email

Supprimer

T
archive...

L’entrée 7-Zip est apparue. Elle permet tout un tas d’actions que nous ne détaillerons pas ici. Nous allons simplement nous
intéresser a ’entrée Add to archive.... Bon, c’est en anglais... Je sais (et je comprends !) que ce n’est pas forcément le fort de
tout le monde. Comme j’ai eu ’occasion de le dire dans ce tutoriel, ’anglais est trés courant en informatique et donc, il faut s’y
faire un minimum. @ Heureusement, seuls quelques mots-clés sont a connaitre. Ici, « Add to » signifie « Ajouter a » et le mot «

archive » est transparent. @

En sélectionnant cette entrée, une fenétre de configuration vous permet de paramétrer trés précisément la facon dont vous allez
archiver (et compresser, par la méme occasion) les fichiers sélectionnés. 7-zip propose beaucoup plus d’options que Windows.
Nous ne les détaillerons pas toutes car un tutoriel entier pourrait y étre consacré mais voici les plus importantes.

Tout d’abord, choisissez le noma donner a votre archive :

Archive:
mon archive| = ] Donner un

noma l'archive

Par défaut, archive sera créée aux c6tés des fichiers et dossiers d’origine. Cliquez sur le bouton . . . situé a droite de ce champ
pour choisir un autre emplacement sur le disque dur (ou sur une clé USB par exemple).

Viennent ensuite deux options importantes : le format de 1’archive et son niveau de compression. C’est la que 7-zip trouve tout
son intérét par rapport a ce que propose Windows nativement !

Format de I'archive: [zip v]
Choix du format et du niveau de compression
Miveau de compression : [,ﬂucune v]

Les formats disponibles sont les suivants : 7z, tar, wim et zip. Comme je vous le disais plus tot, le zip est de loin le plus répandu.

attention, la personne qui va se charger de désarchiver le fichier ne pourra pas forcément le faire sielle ne posséde pas

O Le format zip n’est pas le plus performant en termes de compression. Le 7zsera souvent plus efficace par exemple. Mais
le logiciel 7-Zip. Tout dépend donc du destinataire de I’archive (sic’est vous-méme, alors iln’y a pas de probléme).

Le niveau de compression quant a lui, détermine avec quelle « force » vous voulez voir la taille de vos fichiers et dossiers
diminuer. Pour ne faire qu’archiver vos fichiers, vous pouvezbien stir choisir le niveau Aucune. En revanche, si vous avez
besoin de place, vous pouvezsélectionner Ultra.

Cliquez sur le bouton OK pour lancer I’archivage. Si vous avez choisiune forte compression, le temps de traitement sera
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forcément un peu plus long, le logiciel devant faire beaucoup de calculs pour arriver a ses fins. Une fois cette étape achevée,
votre archive sera alors présente auxcotés des autres fichiers (2 moins que vous n'ayez choisiun autre emplacement bien sir).

Désarchiver / décompresser avec 7-zip

Windows sait extraire des fichiers zip tout seul. En revanche, il est impuissant face a des formats plus exotiques tels que le 7z ou
le tar. Dans ce cas, il faut a nouveau choisir ’entrée 7-Z1ip du menu contextuel et sélectionner Extract filesou
Extract Here:

Quwrir

Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Extraire tout...

@ Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir

1-Zip J Open archive |
[%  Edit with Motepad++ Extract files...
Ourerir avec r Extract Here I"}

Extraction du contenu de l'archive

Sivous n’étes pas anglophones, je vous aide un peu : « Extract files » signifie « Extraire les fichiers ». Il vous sera alors demandé
a quel emplacement du disque dur vous souhaitez placer les fichiers extraits. « Extract Here » signifie « Extraire ici». C’est donc
la méme chose, a ceci pres que les fichiers seront placés dans le méme dossier que celui ou se trouve ’archive.

Voila pour cette annexe traitant de la mémoire de votre ordinateur. Il n'est pas réellement important de savoir tout cela lorsque l'on
débute en informatique. Néanmoins, cela peut s'avérer tres utile dans bien des cas. De plus, cela permet de comprendre un peu
mieux le fonctionnement de l'ordinateur.

Nous arrivons au terme de ce tutoriel. J'espére qu'il vous aura permis de débuter avec votre ordinateur en douceur, en évitant les
embiches qu'on rencontre trop souvent lorsqu'on est novice dans un domaine.

Vous étes a présent capables de manipuler des fichiers et des logiciels, de surfer sur le Web, de monter des vidéos, de gérer et
classer votre musique et vos photos numériques, de créer des comptes personnalisés pour tous les membres de votre famille, de
vous essayer aux logiciels de bureautique, de nettoyer votre systéme, etc. Beaucoup de choses, mais bien peu par rapport a tout
ce que permet de réaliser I'informatique au sens large. Le monde de l'informatique est infiniment vaste, nous n'en avons abordé
qu'une minuscule partie. Mais cette partie constitue les bases sans lesquelles il serait impossible d'aller plus loin.

A présent, tout dépend de vous et de vos envies. Pourquoi ne pas approfondir les aspects multimédia par exemple, si cette partie
vous a plu ? Peut-étre avez-vous préféré le Web et toute sa richesse ? Tout comme vous avez lu ce tutoriel, vous trouverez en

ligne toutes les ressources pour, pourquoi pas, apprendre a créer votre site Web (vous en étes capables !). Bref, les possibilités
sont infinies ! C'est d'ailleurs ce qui fait toute la beauté de la chose ! @

A bient6t !
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