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Résumé

Destiné aussi bien aux débutants qu’aux utilisateurs des versions antérieures de Windows, ce manuel d’autoformation conduit rapidement le lecteur vers une maîtrise de Windows 8 et de sa nouvelle interface.

[image: image] La première partie, Guide d’utilisation, présente sous forme de fiches pratiques les différentes facettes du système d’exploitation. Elle explique comment retrouver ses repères quand on vient d’une version antérieure de Windows et comment naviguer efficacement entre la nouvelle interface Windows 8 et le Bureau classique. Ces fiches peuvent être utilisées soit dans une démarche d’apprentissage pas à pas, soit au fur et à mesure de vos besoins, lors de la réalisation de tâches personnelles ou professionnelles sur votre PC.

[image: image] La deuxième partie, Cas pratiques, vous propose de mettre vos connaissances en application à travers quatorze cas pratiques traités sous forme d’exercices guidés pas à pas.

Les fichiers nécessaires à la réalisation des cas pratiques sont disponibles en téléchargement sur le site Web www.editions-eyrolles.com

Au sommaire

Guide d’utilisation. L’interface de Windows 8 pour le clavier et l’écran tactile • L’environnement Bureau • Gérer les fichiers et l’impression • Travailler avec Internet (Internet Explorer, Microsoft Live, applications Courrier, Contacts, Messages…, bureau à distance) • Travailler en réseau • Outils bureautiques et pratiques • Outils multimédias • Maintenance, réparation et performances : sauvegarde et restauration, défragmentation, outils d’administration… • Sécuriser son ordinateur • Paramétrage et installations. 14 cas pratiques. Actions de base • Lancer des applications classiques ou Windows 8 • Comptes et sessions utilisateur • Gérer les dossiers et les fichiers • Courrier, Calendrier et Contacts • SkyDrive (le Cloud de Microsoft) • Travailler en réseau, etc.
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Avant-propos

Windows 8, la nouvelle version de Windows, vise à fournir une interface semblable pour les applications sur PC, les tablettes et les smartphones. Évidemment, Windows 8 ne fait pas table rase de l’interface des versions antérieures, il fait coexister deux environnements : l’un avec une interface pensée pour un écran tactile, notamment pour les tablettes PC, et l’autre conservant l’interface Bureau bien connue des versions antérieures.

Cette nouvelle version va désorienter les habitués de Windows, car il faut prendre de nouvelles habitudes pour passer d’un environnement à l’autre, certaines fonctionnalités sont dans un environnement et pas dans l’autre, certaines applications se trouvent dans les deux environnements mais avec des différences d’utilisation. Avant de retrouver l’interface du Bureau familière à tous les utilisateurs de PC, il faut traverser la nouvelle interface. Et il faut organiser le Bureau de façon à limiter les allers et retours entre les deux environnements. C’est pourquoi l’accent est mis sur la nouvelle ergonomie de Windows 8, à la fois dans le Manuel Utilisateur et dans les Cas Pratiques.

Conçu par des pédagogues expérimentés, l’originalité de cet ouvrage est d’être à la fois un manuel de formation avec des cas pratiques et un manuel de référence complet présentant les bonnes pratiques d’utilisation.

FICHES PRATIQUES

La première partie, Manuel Utilisateur, présente sous forme de fiches pratiques les fonctionnalités de Windows 8 et leur utilisation. Vous pourrez la suivre comme un guide d’apprentissage pas à pas, ou vous y référer en tant qu’aide-mémoire au fur et à mesure de vos besoins, une fois les bases du système maîtrisées. Si vous êtes déjà aguerri sur une version plus ancienne de Windows, ces fiches vous aideront à vous approprier rapidement cette nouvelle version de Windows.

CAS PRATIQUES

Dans la deuxième partie, Cas Pratiques, chacun des cas propose une séquence d’étapes visant à mettre en pratique des manipulations essentielles sous Windows 8, de façon à vous rendre rapidement autonome pour compléter ensuite votre apprentissage à l’aide du Manuel Utilisateur. La réalisation du parcours complet permet de s’initier seul en autoformation.

Un formateur pourra aussi utiliser cette partie pour animer une formation pratique à l’utilisation de Windows 8 : mis à disposition des apprenants, ces exercices permettent à chaque élève de progresser à son rythme et de poser ses questions au formateur sans ralentir la cadence des autres élèves.

Les fichiers nécessaires à la réalisation de ces cas pratiques peuvent être téléchargés depuis le site Web www.editions-eyrolles.com. Il vous suffit pour cela de taper le code 13780 dans le champ <RECHERCHE> de la page d’accueil du site puis d’appuyer sur [image: image]. Vous accéderez ainsi à la fiche de l’ouvrage sur laquelle se trouve un lien vers le fichier à...

Conventions typographiques

Pour faciliter la compréhension visuelle par le lecteur de l’utilisation pratique du logiciel, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes :

	
Commande :
	noms des commandes dans les menus contextuels et des dialogues (*).

	
Saisie :
	noms de dossier, noms de fichier, texte à saisir.

	[Commande] :
	boutons de commandes qui sont dans les dialogues (*).

	
[image: image] Actions :
	les actions à réaliser sont précédées d’une puce.


(*) Dans cet ouvrage, le terme « dialogue » désigne une « boîte de dialogue ».
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QUELQUES MOTS SUR WINDOWS 8

DEUX INTERFACES

La nouvelle version de Windows 8 vise à fournir une interface semblable pour les applications sur PC, sur tablette et sur smartphones. Mais évidemment, Windows 8 ne fait pas table rase de l’interface des versions antérieures, il fait coexister deux environnements : l’un avec une interface pensée pour un écran tactile et l’autre conservant l’interface Bureau bien connue des versions antérieures.

Cette nouvelle version va désorienter les habitués de Windows, car il faut prendre de nouvelles habitudes pour passer d’un environnement à l’autre, sachant que certaines fonctionnalités sont dans un environnement et pas dans l’autre ; sachant aussi que certaines applications se trouvent dans les deux environnements mais avec de fortes différences d’utilisation. Sachant enfin que des tâches lancées dans un environnement peuvent faire basculer dans l’autre environnement.

Avant de retrouver l’interface du Bureau familière pour tous les utilisateurs de PC, il faut traverser la nouvelle interface. Et il faut organiser le Bureau de façon à limiter les allers et retours entre les deux environnements. C’est pourquoi dans cet ouvrage, la première partie devenue essentielle est consacrée à l’ergonomie de Windows 8.

LES VERSIONS DE WINDOWS 8

Microsoft fournit plusieurs versions de Windows 8 :

– Trois versions pour les PC : Windows 8 qui est la version grand public et Windows 8 Pro, s’adressant aux utilisateurs professionnels indépendants ou en entreprise, enfin Windows 8 Enterprise accessible seulement aux entreprises ayant souscrit au programme de licences en volume de Microsoft.

La version Pro apporte quelques fonctionnalités supplémentaires par rapport à la version grand public, par exemple l’outil de virtualisation Hyper-V (intégré mais pas activé, il faut l’activer dans le panneau de configuration), le chiffrement des données, le Bureau à distance, la jonction à un domaine, la possibilité du complément Windows Media Center pour lire des films du DVD.

Les versions Windows 8 et Windows 8 Pro sont souvent préinstallées sur les PC achetés aujourd’hui dans le commerce. Si vous souhaitez migrer à partir d’une version plus ancienne déjà installée sur votre ordinateur, vous pouvez acheter la version de Windows 8 adaptée et en faire l’installation. Vérifiez préalablement que votre ordinateur possède les caractéristiques requises.

– Une version pour les tablettes : Windows RT qui est développée pour les processeurs ARM, et qui est préinstallée sur les tablettes et PC tournant sous ARM, comme la tablette Surface de Microsoft. Cette version ne s’achète pas dans le commerce. Notez que les applications développées pour les PC ne fonctionnent pas sur le système Windows RT.

UN MAGASIN D’APPLICATIONS

Microsoft apporte un nouveau concept de magasin en ligne d’applications, le Windows Store permettant d’acheter et installer des applications, mais uniquement de la nouvelle interface « Modern », Microsoft s’impliquant pour valider les applications proposées.

Pour chaque application le magasin donne droit à une période d’essai avant d’inviter l’utilisateur à l’acheter. Une même application peut être installée sur cinq ordinateurs au maximum, mais il est possible de la « désinstaller » d’un ordinateur depuis le Windows Store afin de l’installer sur un autre. Les applications installées sont mises à jour automatiquement. L’accès au Windows Store se fait en...

LE BUREAU
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BARRE DES TÂCHES DU BUREAU

La barre des tâches, au bas du Bureau, contient les boutons (sans cadre) de lancement des applications que vous avez épinglés et les icônes (dans un cadre) des applications actives. Vous pouvez faire glisser les boutons et les icônes sur la barre des tâches.

[image: image]

Notez qu’il n’y a plus le bouton Démarrer sur la gauche de la barre des tâches. Ce bouton servait, dans les versions antérieures de Windows, à démarrer les programmes, ouvrir le panneau de configuration, ou à arrêter la session ou l’ordinateur.

Épingler une application à la barre des tâches

[image: image] Accédez à l’écran Accueil, tapez les premières lettres de l’application (par exemple blo pour Bloc-Notes). La vignette de l’application s’affiche dans la liste des résultats.

[image: image] Affichez la barre contextuelle de la vignette de l’application sur l’écran Accueil, dans cette barre actionnez l’icône Épingler à la barre des tâches.

[image: image] Pour vérifier que l’application est placée sur la barre des tâches, revenez à l’écran Bureau.

Détacher une application sur la barre des tâches

[image: image] Depuis le Bureau, affichez le menu contextuel de son icône sur la barre des tâches (clic droit ou appui long), puis actionnez Détacher ce programme de la barre des tâches.

Démarrer une application par le bouton sur la barre de tâches

[image: image] Actionnez son bouton sur la barre des tâches : cliquez ou appuyez une fois sur le bouton.

Basculer d’une application active à une autre

Chaque application active est représentée sur la barre des tâches par une icône encadrée. Une icône avec plusieurs encadrements représente plusieurs instances du même programme (par exemple plusieurs fichiers ouverts).

[image: image] Actionnez...

GÉRER LES FICHIERS ET L’IMPRESSION
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TYPES DE DOSSIERS ET DE FICHIERS

FICHIERS, DOSSIERS ET BIBLIOTHÈQUES

Un fichier document est un élément contenant des informations telles que du texte, des images ou de la musique. Dans la liste des fichiers de votre ordinateur, des icônes précèdent le nom de fichier ; elles permettent de repérer visuellement le type de fichier. L’extension séparée par un point (.) du nom de fichier permet d’associer au fichier le programme permettant de l’ouvrir.

	[image: image]
	Document Excel 2003 extension xls, Excel 2007 extension xlsx.

	[image: image]
	Programme MS-DOS, extension exe.

	[image: image]
	Document de Word 2003 extension doc., Word 2007 extension docx.

	[image: image]
	Document dont l’application d’origine n’est pas identifiée.

	[image: image]
	Document texte extension txt, de type image extension jpg.

	[image: image]
	Fichier compressé au format Zip extension zip.


Un dossier est un contenant servant à stocker des fichiers. Pour pouvoir retrouver un fichier spécifique au moment voulu, il est recommandé de classer les fichiers dans des dossiers. Les dossiers peuvent contenir d’autres dossiers, appelés sous-dossiers. Les dossiers d’un disque sont donc organisés sous forme d’une arborescence.

Un dossier peut être optimisé pour servir soit à des documents, soit à des images, soit à de la musique, soit à des vidéos, soit à des éléments généraux (tous types de fichiers). Dans la liste des dossiers, une icône est associée à un nom de dossier, elle peut être modifiée.

[image: image] Icônes par défaut pour les dossiers de type document, image, musique.

[image: image] Icône de dossier partagé avec les autres utilisateurs du réseau.

Vous pouvez utiliser des bibliothèques, chaque bibliothèque sert de point d’accès à plusieurs dossiers qui peuvent être situés dans des emplacements différents. Il existe quatre bibliothèques par défaut : Bibliothèque Documents, Bibliothèque Images, Bibliothèque Musique, Bibliothèque Vidéos.

DOSSIER PERSONNEL ET DOSSIER PUBLIC

Chaque utilisateur a son dossier personnel avec des sous-dossiers Contacts, Bureau, Mes Documents, Téléchargements, Favoris, Liens, Ma musique, Mes images, Parties enregistrées, Recherches et Mes vidéos. Le dossier personnel d’un utilisateur est créé automatiquement lorsque son compte est créé. Le nom de ce dossier est le nom du compte utilisateur.

Les dossiers personnels des utilisateurs sont stockés dans le dossier Utilisateurs, sous la racine du disque C. C:\Utilisateurs\PhilM est le dossier personnel de PhilM.

Vous n’avez pas d’autorisation pour accéder au dossier personnel des autres utilisateurs. Mais, pour rendre possible et simple le partage des fichiers avec les autres utilisateurs, il existe un dossier public C:\Utilisateurs\Public auquel tous les utilisateurs de l’ordinateur ont accès.

Vous pouvez créer, renommer, déplacer, supprimer… un fichier ou un dossier dans votre dossier personnel ou dans le dossier public.

Vous pouvez créer des dossiers ailleurs que dans votre dossier personnel ou dans le dossier public, mais dans ce cas ils ne sont pas protégés, tous les utilisateurs ont par défaut l’autorisation d’y accéder. Vous pouvez tout de même restreindre ou supprimer ces autorisations.




L’EXPLORATEUR DE FICHIERS

L’Explorateur de fichiers sert à gérer les fichiers et les dossiers, il donne une vue complète de la structure et du contenu de votre ordinateur. Pour ouvrir l’Explorateur de fichiers :

[image: image] Dans l’écran Accueil, tapez expl pour afficher la liste des vignettes application commençant par expl, puis actionnez la vignette Explorateur de fichiers.
Ou, [image: image] +X pour afficher le menu Accès direct puis actionnez Explorateur de fichiers.
Ou, à partir du Bureau, actionnez l’icône Explorateur de fichiers sur la barre de tâches.

[image: image]

VOLET DE NAVIGATION [image: image]

Le volet de navigation sur la gauche sert à accéder à tous les types d’emplacement : dossiers, lecteurs, et autres ordinateurs sur le réseau. Le contenu de l’emplacement sélectionné s’affiche dans la zone d’affichage. Par défaut, le volet de navigation est ouvert.

[image: image] Pour fermer/rouvrir le volet de navigation : sur le Ruban, sous l’onglet Affichage>groupe Volets, actionnez le bouton Volet de navigation puis l’option Volet de navigation.

BARRE DE NAVIGATION [image: image]

– Les boutons de navigation pour aller à la page précédemment affichée ou la page suivante.

– La barre d’adresse présente, sous forme de liens, le chemin d’accès à l’emplacement ouvert (voir p.29). Pour afficher le chemin complet sous forme hiérarchique, actionnez l’icône située en début de zone d’adresse : l’arborescence s’affiche jusqu’au dossier ouvert.

– La zone de recherche permet de filtrer le contenu du dossier.

VOLET DE VISUALISATION [image: image]

Le volet de visualisation s’ouvre sur la droite de la fenêtre, il sert à visualiser le contenu du fichier sélectionné (par exemple un fichier Office) sans lancer l’application ni ouvrir le fichier.

[image: image] Pour fermer/rouvrir le volet de visualisation sur la droite de la fenêtre : sur le Ruban, sous l’onglet Affichage>groupe Volets, actionnez le bouton...

TRAVAILLER AVEC INTERNET
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OPTIONS D’INTERNET EXPLORER

Internet Explorer (version 10) n’est pas le seul navigateur à pouvoir être installé sous Windows. Windows propose plusieurs navigateurs entre lesquels vous pouvez choisir au moment de l’installation. Tant que vous n’avez pas choisi d’installer un navigateur, vous êtes invité à le faire à chaque ouverture de session Windows. Vous pouvez installer et utiliser plusieurs navigateurs, mais un seul sera le navigateur par défaut.

Si vous avez installé Internet Explorer, vous avez deux versions de l’application sur votre ordinateur, l’une fonctionne avec l’interface Bureau, l’autre avec l’interface Modern : lorsque vous lancez l’application à partir de sa vignette sur l’écran Accueil et si Internet Explorer est défini comme le navigateur par défaut, c’est la version interface Modern qui démarre en Plein écran, sinon c’est la version interface Bureau qui démarre en environnement Bureau.

L’icône de l’application Internet Explorer est différente selon l’interface.

DÉFINIR LE NAVIGATEUR PAR DÉFAUT

Le navigateur par défaut est celui qui s’ouvre lorsque vous actionnez un lien vers un site Web.

[image: image] Sur l’écran Accueil : affichez toutes les applications, puis sous la catégorie Système Windows, actionnez la vignette Programmes par défaut ; ou tapez Pro puis actionnez la vignette Programme par défaut.

[image: image] Actionnez le lien Configurer les programmes par défaut. Sélectionnez l’application navigateur dans la liste des programmes, puis actionnez Définir ce programme comme programme par défaut, validez par [OK]. Refermez la fenêtre.

Vous pouvez aussi choisir quelle version (interface Modern ou Bureau) utiliser lors de l’ouverture des liens vers des sites Web, dans les Options Internet sous l’onglet Programmes.

LES OPTIONS D’INTERNET EXPLORER

[image: image] Dans le Panneau de configuration, ouvrez l’outil Options Internet ; ou dans la fenêtre Internet Explorer en environnement Bureau utilisez la commande Outils>Options Internet. Définissez les options, sous les différents onglets, puis validez par [OK].

[image: image]

– Général : pour définir la page de démarrage (qui peut contenir plusieurs onglets), supprimer les informations d’historique de navigation, gérer les fichiers temporaires, modifier les paramètres de recherche, définir l’utilisation des onglets de présentation des pages, les couleurs, la langue, les polices et certaines options d’accessibilité.

– Sécurité : un site Web peut être affecté à une des zones de sécurité : Internet, Intranet local, Sites approuvés ou Sites sensibles. Pour chacune des zones, spécifiez les paramètres de sécurité à utiliser pour les sites qui lui seront affectés.


– Confidentialité : pour prévenir la publicité ciblée, la fraude et l’usurpation d’identité car vos informations personnelles sont utilisées par les sites sur lesquels vous naviguez. Vous pouvez définir les paramètres de cookies standards ou bien bloquer ou autoriser les cookies de certains sites Web spécifiques. Un cookie est un fichier créé sur votre ordinateur par un site Internet pour stocker des informations, telles que vos préférences lors de la visite de ce site.

– Contenu : pour interdire certains types de contenu Internet qui peut être visualisés sur votre ordinateur (nudité, violence…), pour la gérer des certificats et des autorités de confiance.

– Connexions : pour configurer une connexion Internet ; pour créer une connexion à distance ; pour créer une connexion VPN ; pour configurer un proxy.

– Programmes : pour définir la version Internet Explorer (interface Modern ou Bureau) à ouvrir lorsque vous cliquez sur un lien ; pour définir l’éditeur HTML à utiliser ; pour afficher et gérer les modules complémentaires.

– Avancé : pour modifier les paramètres avancés du navigateur Web.

AUTRES PARAMÈTRES D’INTERNET EXPLORER

[image: image] Lancez Internet Explorer à partir de sa vignette sur l’écran Accueil. Affichez la « barre des charms », actionnez Paramètres puis Options Internet.

Vous pouvez supprimer l’historique de navigation, activer les autorisations des sites spécifiques à vous localiser, activer/désactiver l’avance rapide pour atteindre la page suivante d’un site.

FILTRE SMARTSCREEN

Le filtre SmartScreen Microsoft est une fonctionnalité d’Internet Explorer qui vous aide à détecter les sites Web d’hameçonnage ou les sites Web de programmes malveillants.

Le filtre SmartScreen s’exécute en arrière-plan et envoie les adresses des sites Web que vous visitez au service SmartScreen Microsoft qui les compare à des listes de sites d’hameçonnage et de programmes malveillants connus. Si vous visitez un site Web repéré, Internet Explorer affiche une page de blocage et la barre d’adresses prend la couleur rouge. Vous pouvez choisir de revenir à votre page d’accueil ou d’accéder au site Web bloqué. Si vous décidez d’accéder au site Web bloqué, la barre d’adresses continue de s’afficher en rouge.

Désactiver/activer le filtre SmartScreen dans Internet Explorer

[image: image] Dans l’application en version Bureau, actionnez le bouton Outils puis Filtre Smartscreen (ou Alt+X - Sécurité) puis actionnez Activer le filtre SmartScreen/Désactiver le filtre SmartScreen

[image: image] Dans le dialogue Filtre SmartScreen Microsoft, activez <[image: image] Activer le filtre SmartScreen (recommandé)>/<[image: image] Désactiver le filtre SmartScreen>. Validez par [OK].

Désactiver ou activer filtre SmartScreen pour les applications non reconnues

Le filtre SmartScreen peut également intervenir lorsque des programmes téléchargés depuis Internet sont sur le point d’être exécutés.

[image: image] Pour désactiver/activer cette option du filtre SmartScreen : ouvrez le Panneau de configuration>Centre de maintenance (catégorie Système et sécurité). Dans le volet gauche du Centre de maintenance, actionnez le lien Modifier les paramètres Windows SmartScreen. Activez l’option <[image: image] Ne rien faire (désactiver Windows SmartScreen)>, ou l’une des deux autres options <[image: image] Obtenir l’approbation d’un administrateur> ou <[image: image] Avertir avant exécution>permettant de définir les modalités d’utilisation. Validez par [OK].




INTERNET EXPLORER EN INTERFACE BUREAU

[image: image] Sur l’écran Bureau, cliquez sur l’icône [image: image] de la barre des tâches.

Si vous actionnez, dans un document, un lien vers une...

TRAVAILLER EN RÉSEAU
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METTRE L’ORDINATEUR EN RÉSEAU

AFFICHER LES RÉSEAUX WI-FI ET SE CONNECTER

Si vous disposez d’une carte Wifi et que le Wifi est activé sur votre ordinateur, Windows peut détecter les réseaux sans fil environnants. Si vous disposez d’une carte réseau, reliée à un réseau filaire, Windows détecte ce matériel et vous connecte à ce réseau.

[image: image] Pour choisir un réseau sans fil, affichez le volet Réseaux, pour cela :

– à partir du Bureau : actionnez l’icône du réseau située à droite sur la barre des tâches.

– à partir de l’écran Accueil, affichez la « barre des charms », actionnez Paramètres, puis actionnez l’icône du réseau.

[image: image] Sous Wi-fi, actionnez le réseau auquel vous voulez vous connecter, puis [Connecter].

Si vous voulez vous connecter automatiquement par la suite à ce réseau sans fil, laissez la case <[image: image] Connexion automatique> si proposée.

Si le réseau sans fil est protégé par une clé, vous devez la saisir la première fois que vous vous y connectez, validez par [OK].

En haut du volet Réseaux, l’icône Mode avion sert à désactiver/réactiver temporairement l’accès au Wi-Fi.

Vous pouvez déconnecter votre ordinateur d’un réseau Wi-fi :

[image: image] Affichez le volet Réseaux, actionnez le nom du réseau puis actionnez Déconnecter.

LE PARAMÈTRE PARTAGE RÉSEAU

Lorsque vous vous connectez à un réseau pour la première fois, il vous est demandé si vous voulez activer le partage entre les PC, répondez Non s’il s’agit d’un réseau public ; Répondez Oui s’il s’agit d’un réseau domestique ou d’entreprise.

Vous pouvez ensuite changer ce paramètre à tout moment.

[image: image] Ouvrez la liste des réseaux (voir ci-dessus), puis effectuez un clic droit ou un appui prolongé sur le réseau auquel vous êtes connecté, puis actionnez Activer ou désactiver le partage. Choisissez [Oui] ou [Non].

Si vous répondez [Oui], Windows applique à votre ordinateur les paramètres du profil Privé. Si vous répondez [Non], Windows applique à votre ordinateur les paramètres du profil Public, de plus Windows ne vous autorise plus l’accès au groupe résidentiel.

Si vous avez ouvert votre session avec le compte invité, vous êtes considéré comme faisant partie d’un réseau public, vous n’avez pas accès au groupe résidentiel.

Si votre ordinateur fait partie d’un domaine. Les paramètres de partage sont contrôlés par votre administrateur réseau, il n’est pas disponible et ne peut pas être modifié par vous.

PARAMÈTRES
...

OUTILS BUREAUTIQUES ET PRATIQUES

6


WORDPAD (BUREAU)

WordPad est un petit traitement de texte pour créer des documents courts. Version simplifiée de Word, WorPad crée par défaut des documents au format RTF (Rich Text Format) et peut les enregistrer aux formats : Microsoft Word, Texte, Texte MS-DOS, ou Texte Unicode. WordPad peut ouvrir les fichiers créés avec Microsoft Word, Windows Write et Texte.

DÉMARRER WORDPAD

[image: image] À partir de l’écran d’Accueil, tapez wor puis actionnez WordPad ans la liste des applications (si vous affichez toutes les applications, WordPad fait partie des Accessoires Windows)

[image: image] À partir du Bureau, actionnez l’icône de WordPad s’il a été placé en raccourci sur le Bureau ou sur sa Barre des tâches.

WordPad s’ouvre dans une fenêtre sur le Bureau, et affiche un document vierge.

QUITTER WORDPAD

[image: image] Actionnez l’onglet Fichier, puis Quitter, ou appuyez sur Alt+F4. S’il reste des modifications à enregistrer, WordPad affiche un message. Dans ce cas, actionnez sur l’un des boutons :

– [Enregistrer] pour enregistrer le document et quitter WordPad.

– [Ne pas enregistrer] pour ne pas enregistrer les modifications et quitter WordPad

– [Annuler] pour revenir au document sans enregistrer.

LA FENÊTRE DE WORDPAD

[image: image]

[image: image]Barre de titre : elle affiche le nom du document en cours. Si le document n’a encore jamais été enregistré, il est nommé automatiquement Document. À droite les icônes Réduire, Niveau inférieur/Agrandir, Fermer la fenêtre [image: image].

[image: image]Barre d’outils Accès rapide : dans cette barre, vous placez les boutons des commandes que vous utilisez le plus fréquemment.

[image: image]Ruban et ses onglets : il affiche les commandes de WordPad sous forme de boutons, sous chaque onglet plusieurs groupes de boutons, ainsi sous l’onglet Accueil : les groupes Presse-papiers, Police, Paragraphe, Insertion et Édition.

[image: image]Règle horizontale : elle sert à placer avec la souris les taquets de tabulation et les retraits de paragraphes. Pour la rendre visible ou la masquer : Onglet Affichage>groupe Afficher/Masquer, cochez ou décochez <[image: image] Règle>.

[image: image]Barre de défilement vertical : pour faire défiler le document dans la fenêtre, ligne à ligne ou fenêtre à fenêtre, ou page à page, section à section, titre à titre, etc.

[image: image]Barre de zoom : présente un curseur et des boutons pour ajuster l’échelle d’affichage.


La barre d’outils Accès rapide

La barre d’outils Accès rapide est située à gauche de la barre de titre. Vous y placez les outils que vous voulez avoir immédiatement sous la main.

Par défaut, trois boutons standards sont affichés : Enregistrer, Annuler et Rétablir ou Répéter. Les autres boutons standards doivent être activés pour être visibles : actionnez la flèche [image: image] à droite de la barre Accès rapide, puis l’un des choix : Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Envoyer par Courrier électronique, Impression rapide, Aperçu avant impression, Annuler, Répéter.

[image: image] Pour masquer un bouton standard : effectuez la même procédure que pour le rendre visible, ce qui a pour effet de le désactiver.

[image: image] Pour ajouter un bouton : effectuez un clic droit ou un appui prolongé sur le bouton dans un sur le Ruban, puis actionnez Ajouter à la barre d’outils Accès rapide.

[image: image] Pour supprimer un bouton : effectuez un clic droit ou un appui prolongé sur le bouton, puis actionnez Supprimer de la barre d’outils Accès rapide.

La Règle

[image: image] Pour afficher/masquer la règle : sous l’onglet Affichage>groupe Afficher ou masquer, cochez/décochez <[image: image] Règle>.

La règle horizontale sert à positionner rapidement les taquets de tabulation et les retraits de paragraphes ou les marges par un glisser-déplacer des marques.

[image: image]

CRÉER/OUVRIR UN DOCUMENT

Créer un document

Au lancement de WordPad, un document vierge est affiché à l’écran. Par la suite, pour créer un nouveau document :

[image: image] Actionnez le premier onglet Fichier, puis Nouveau ou appuyez sur Ctrl+N.
Un message s’affiche s’il reste des modifications à enregistrer dans le document précédent car le nouveau document va le remplacer en mémoire.

Ouvrir un document

[image: image] Si le document à ouvrir a été utilisé récemment : actionnez l’onglet Fichier puis dans la partie droite du menu, actionnez un des noms de fichiers document récemment ouverts.

[image: image] Si le document n’a pas été utilisé récemment : actionnez l’onglet Fichier puis sur Ouvrir, ou appuyez sur Ctrl+O.

[image: image]

[image: image] Sélectionnez le dossier dans lequel est enregistré le document, puis le document et validez en actionnant le bouton [Ouvrir].


ENREGISTRER/FERMER UN DOCUMENT

Enregistrer un document

[image: image] Actionnez l’onglet Fichier, puis Enregistrer ou Ctrl+S.

S’il s’agit d’un nouveau document, un dialogue s’affiche : saisissez le nom du document. Sélectionnez le dossier d’enregistrement. Actionnez le bouton [Enregistrer].

Pour enregistrer le document dans un autre dossier ou sous un autre nom, utilisez la commande Enregistrer sous, et dans le dialogue sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer et saisissez le nom du fichier.

Enregistrer sous un autre format

[image: image] Actionnez l’onglet Fichier, puis la flèche à droite de Enregistrer sous. Sélectionnez le format : RTF (.rtf), Open XML (.docx), OpenDocument (.odt), texte brut (.txt), Autres formats (texte MS-DOS ou texte Unicode à choisir dans le dialogue Enregistrer sous.)

Fermer un
...


OUTILS MULTIMÉDIAS
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MAINTENANCE, RÉPARATION ET PERFORMANCES
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SAUVEGARDER ET RESTAURER VOS FICHIERS

La fonctionnalité Historique des fichiers sauvegarde automatiquement les fichiers qui se trouvent dans vos bibliothèques, vos contacts, les raccourcis de vos Favoris et sur votre Bureau. Pour commencer la sauvegarde automatique, vous devez configurer l’emplacement de sauvegarde puis activer la fonctionnalité Historique des fichiers.

CONFIGURER L’EMPLACEMENT ET ACTIVER L’HISTORIQUE DES FICHIERS

[image: image] Ouvrez Panneau de configuration> Historique des fichiers (catégorie Système et sécurité>Historique des fichiers).

– Pour choisir un lecteur (une clé USB, un disque externe…) : actionnez le lien Sélectionner un lecteur puis sélectionnez le lecteur dans la liste. Validez par [OK].

[image: image]

– Pour choisir un emplacement sur le réseau actionnez le lien Utiliser un emplacement réseau, puis actionnez [Ajouter un emplacement réseau]. Accédez au dossier réseau ou saisissez l’adresse URL dans la zone <Dossier> (par exemple \\Diskstation\Sauvegarde), puis actionnez [Sélectionner un dossier]. Validez par [OK].

[image: image]

Une fois que l’emplacement est défini, actionnez le bouton [Activer] pour activer la fonction Historique des fichiers. La première fois, un message vous propose de recommander au groupe résidentiel l’utilisation du même emplacement, répondez Oui /Non.

Les dossiers à sauvegarder sont enregistrés dans une sauvegarde à l’emplacement choisi.

Si vous ne souhaitez plus sauvegarder vos dossiers automatiquement, désactivez la fonction Historique des fichiers : actionnez [Désactiver].

EXCLURE DES DOSSIERS OU BIBLIOTHÈQUES DE L’HISTORIQUE

Par défaut, l’Historique des fichiers sauvegarde le contenu de vos bibliothèques, vos contacts, ainsi que vos favoris et vos raccourcis sur votre bureau. Vous pouvez exclure certains dossiers ou bibliothèques, mais vous ne pouvez pas ajouter de dossiers en dehors des bibliothèques.

[image: image] Actionnez le lien Exclure des dossiers (volet gauche de la fenêtre Historique des fichiers).


[image: image]

– Actionnez le bouton [Ajouter], sélectionnez les dossiers ou bibliothèques à exclure, puis validez par [Sélectionner un dossier]. Les noms des dossiers et bibliothèques exclus s’affichent dans un cadre dans la fenêtre Exclure des dossiers.

– Pour réintégrer dans la sauvegarde un dossier ou une bibliothèque exclus, sélectionnez son nom puis actionnez le bouton [Supprimer].

[image: image] Pour valider, actionnez le bouton [Enregistrer les modifications].

FRÉQUENCE DES SAUVEGARDES ET DURÉE DE CONSERVATION

[image: image] Actionnez le lien Paramètres avancés (volet gauche de la fenêtre Historique des fichiers).

[image: image]

[image: image] Pour valider vos choix, actionnez le bouton [Enregistrer les modifications].

RESTAURER UNE SAUVEGARDE DE L’HISTORIQUE DES FICHIERS

[image: image] Ouvrez Panneau de configuration> Historique des fichiers (catégorie Système et sécurité>Historique des fichiers). Actionnez le lien Restaurer des fichiers personnels (volet gauche de la fenêtre Historique des fichiers). Ou, dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez l’élément (dossier, bibliothèque ou fichier) à restaurer, puis sous l’onglet Accueil>groupe Ouvrir actionnez le bouton Historique.

Chaque sauvegarde constitue une version de l’historique de sauvegarde qui est enregistré dans l’emplacement défini. La fenêtre permet de naviguer dans les différentes versions de sauvegarde, en commençant par la page d’accueil de chaque version.

La date, l’heure, le numéro de version et le nombre de versions de sauvegarde s’affiche audessus du cadre présentant les bibliothèques et les dossiers de la version de sauvegarde affichée.


[image: image]

[image: image] Pour ouvrir une bibliothèque ou un dossier de la version de sauvegarde affichée, effectuez...

SÉCURISER SON ORDINATEUR
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PARAMÉTRAGE ET INSTALLATIONS
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