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 1. Découvrir l'environnement de travail
 
 W
 
 indows 7 propose une interface familière et améliorée avec de grandes icônes, des aperçus des fenêtres et des options de personnalisation. Il est fourni avec trois nouvelles fonctionnalités simples et puissantes, appelées Aero Shake, Aero Peek et Snap, qui vous aideront à épurer votre Bureau et vous éviteront d’être submergé de fenêtres ouvertes.
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 1. Découvrir l'environnement de travail En informatique, le Bureau désigne l’espace de travail visible lorsque aucune fenêtre n’a été encore été ouverte ou qu’elles ont toutes été réduites. Vous pouvez comparer votre écran avec la surface de travail disponible sur votre meuble de bureau sur lequel vous travaillez. Il est composé : • d’un fond d’écran, aussi appelé « papier peint », qui est une couleur, une image ou un motif répété sur la surface du Bureau ; • d’icônes placées directement sur le papier peint ; • d’une barre appelée « barre des tâches », accueillant divers éléments : menus, accès aux applications en cours d’exécution, horloge, etc.
 
 Gadgets
 
 Menu Démarrer
 
 Zone de notification
 
 Bouton Démarrer
 
 Barre des Taches
 
 m Les éléments du Bureau de Windows 7
 
 6
 
 Organiser la barre des tâches
 
 Organiser la barre des tâches La barre des tâches est la longue barre horizontale située dans la partie inférieure de l’écran. Contrairement au Bureau, qui peut être masqué par les fenêtres ouvertes, la barre des tâches est visible pratiquement en permanence. Elle se compose de trois sections principales : • le bouton démarrer, qui ouvre le menu Démarrer ; • la section médiane, qui affiche les programmes et fichiers ouverts, et permet de basculer rapidement de l’un à l’autre ; • la zone de notification, qui inclut une horloge et des icônes indiquant l’état de certains programmes et paramètres de l’ordinateur. Si vous ouvrez plusieurs programmes ou fichiers en même temps, les fenêtres ouvertes peuvent très vite commencer à s’empiler sur le Bureau. C’est là que la barre des tâches s’avère utile. Lorsque vous ouvrez un programme, un dossier ou un fichier, Windows crée un bouton correspondant sur la barre des tâches. Ce bouton est une icône qui représente le programme ouvert. Le bouton qui est en surbrillance indique le programme actif. Cela signifie qu’il se trouve au-dessus des autres fenêtres ouvertes et que vous pouvez interagir avec. Pour basculer vers une autre fenêtre, cliquez sur le bouton correspondant dans la barre des tâches. Si, par contre, vous cliquez sur le bouton en surbrillance, c’est-à-dire le programme actif, vous réduisez la fenêtre afférente.
 
 Découvrir la zone de notification La zone de notification, située à l’extrême droite de la barre des tâches, inclut une horloge et un groupe d’icônes. Ces icônes indiquent l’état 7
 
 1. Découvrir l'environnement de travail d’un événement sur votre ordinateur ou fournissent l’accès à certains paramètres. L’ensemble d’icônes affiché dépend des programmes et services installés, et de la façon dont votre ordinateur a été configuré par le fabricant ou vous-même. Lorsque vous déplacez le pointeur sur une icône spécifique, vous voyez s’afficher le nom de cette icône ou l’état d’un paramètre. Par exemple, lorsque vous pointez sur l’icône de volume, le niveau de volume actuel de l’ordinateur s’affiche.
 
 m Le niveau de volume actuel s’affiche
 
 Le fait de double-cliquer sur une icône dans la zone de notification a généralement pour effet d’ouvrir le programme ou le paramètre associé. Par exemple, si vous double-cliquez sur l’icône du volume, les contrôles du volume s’ouvrent. Parfois, une icône de la zone de notification affiche une petite fenêtre contextuelle (appelée « notification ») pour signaler un événement. Par exemple, si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur, un message peut s’afficher. Si elle ne disparaît pas d’elle-même, cliquez sur le bouton Fermer dans le coin supérieur droit de la notification pour fermer la fenêtre. Mais en règle générale, si vous ne faites rien, la notification disparaît au bout de quelques secondes. Pour limiter l’encombrement de la zone de notification, Windows masque les icônes que vous n’avez pas utilisées depuis un moment. Le cas échéant, cliquez sur le bouton Afficher les icônes cachées pour afficher temporairement les icônes masquées.
 
 m Le bouton Afficher les icônes cachées
 
 Déplacer la barre des tâches Vous pouvez déplacer la barre des tâches vers le bord gauche, droit ou supérieur de l’écran. 1 Cliquez du bouton droit sur une zone vide de la barre des tâches.
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 Organiser la barre des tâches 2 Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’affiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches. 3 Sélectionnez l’emplacement souhaité dans la liste déroulante de la zone Position Barre des tâches. 4 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Masquer et afficher la barre des tâches Vous pouvez demander à Windows 7 de masquer automatiquement la barre des tâches lorsque vous ne l’utilisez pas. 1 Cliquez du bouton droit sur une zone vide de la barre des tâches. 2 Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’affiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches. 3 Cochez l’option Masquer automatiquement la barre des tâches dans la rubrique Apparence de la barre des tâches. 4 Cliquez sur le bouton OK. Décochez l’option pour que la barre reste tout le temps affichée.
 
 Dégrouper les boutons Par défaut, lorsque plusieurs éléments sont ouverts, Windows 7 les regroupe sur la barre des tâches, par programme. Mais si vous préférez, vous pouvez désactiver cette fonction. 1 Cliquez du bouton droit sur la barre des tâches. 2 Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’affiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches. 3 Sélectionnez l’option Ne jamais combiner. 4 Cliquez sur le bouton OK.
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 1. Découvrir l'environnement de travail
 
 Utiliser les Jump List Une Jump List est une liste d’éléments récemment utilisés, que ce soit des fichiers, des dossiers ou des sites web, organisés par programme ouvert pour que vous puissiez les consulter. Vous pouvez aussi y intégrer vos éléments favoris, un dossier de musique ou votre agenda par exemple, pour y avoir accès simplement et rapidement à tout moment de la journée. Sur la barre des tâches, les Jump List apparaissent pour les programmes que vous avez épinglés et pour ceux qui sont en cours d’utilisation. Dans le menu Démarrer, elles apparaissent pour les programmes que vous avez épinglés et pour ceux que vous avez ouverts récemment. Vous retrouverez toujours la même Jump List pour un même programme, que vous l’ouvriez depuis la barre des tâches ou le menu Démarrer. La Jump List contient en plus quelques commandes que vous pouvez utiliser pour épingler, détacher, fermer ou enregistrer par exemple.
 
 m Depuis le menu Démarrer
 
 10
 
 Utiliser les Jump List
 
 b Depuis la barre des tâches (la Jump List est toujours la même pour un même programme)
 
 Afficher une Jump List Pour afficher une Jump List, cliquez du bouton droit sur l’icône d’un programme dans la barre des tâches ou survolez l’un des programmes épinglés au menu Démarrer.
 
 Ouvrir un élément de la Jump List Pour ouvrir un élément, affichez la Jump List et cliquez simplement sur l’icône lui correspondant.
 
 Épingler un document à une Jump List La méthode pour épingler un document à une Jump List varie selon qu’il est en cours d’utilisation ou non. S’il est ouvert : 1 Cliquez du bouton droit sur l’icône du programme dans la barre des tâches, pour afficher la Jump List. 2 Cliquez sur la punaise Épingler à cette liste à droite de votre document dans la liste.
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 1. Découvrir l'environnement de travail
 
 b La punaise Épingler à cette liste
 
 S’il est fermé : 1 Localisez votre fichier sur votre disque. 2 Faites-le glisser sur la barre des tâches : le programme nécessaire à son ouverture est épinglé à la barre des tâches et votre document est épinglé à la Jump List correspondante.
 
 Ôter un élément de la Jump List Pour enlever un élément de la Jump List, affichez-le et cliquez sur la punaise Détacher de cette liste à la droite de son nom.
 
 Épingler un programme à la barre des tâches Vous pouvez épingler à la barre des tâches les programmes que vous utilisez régulièrement. Cela vous permettra de lancer vos applications favorites simplement et rapidement sans avoir à passer par le menu Démarrer. Vous pouvez même épingler directement un fichier sur lequel vous travaillez. De cette façon, vous utiliserez les Jump List pour lancer le document d’un clic.
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 Épingler un programme à la barre des tâches Si le programme que vous souhaitez épingler est déjà en cours d’utilisation : 1 Cliquez du bouton droit sur son icône dans la barre des tâches pour ouvrir la Jump List. 2 Cliquez sur la commande Épingler ce programme à la barre des tâches. L’icône de votre programme restera visible sur la barre des tâches même après sa fermeture.
 
 m Choix de la Jump List
 
 Si le programme que vous souhaitez épingler n’est pas en cours d’utilisation : 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis cliquez du bouton droit sur l’icône du programme dans le menu. 2 Cliquez sur la commande Épingler à la barre des tâches dans le menu contextuel qui s’affiche. L’icône de votre programme est placée sur la barre des tâches. Vous pouvez aussi faire directement glisser le raccourci de votre programme dans la barre des tâches.
 
 m Faites directement glisser le raccourci de votre programme
 
 Enlever un programme de la barre des tâches 1 Cliquez du bouton droit sur son icône dans la barre des tâches pour ouvrir la Jump List. 2 Cliquez sur la commande Détacher ce programme de la barre des tâches. Si vous aviez épinglé des documents à ce programme, vous les retrouverez dans le menu Démarrer, dans un sous-menu du programme.
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 1. Découvrir l'environnement de travail
 
 Réorganiser les boutons Vous pouvez changer librement l’ordre des boutons dans votre barre des tâches. En ce sens, cliquez sur celui que vous souhaitez déplacer et maintenez enfoncé le bouton de la souris pendant que vous le positionnez à bonne place.
 
 Utiliser Aero Peek Lorsque plusieurs programmes ou fichiers sont ouverts en même temps, les fenêtres ouvertes s’empilent sur le Bureau. Comme souvent elles occupent tout l’écran, il est parfois difficile de voir ce qui se trouve en dessous ou de se rappeler quels programmes sont ouverts.
 
 Visualiser les miniatures Vous pouvez utiliser la fonction Aero Peek pour visualiser rapidement le contenu des fenêtres ouvertes sans cliquer hors de la fenêtre sur laquelle vous être en train de travailler. Lorsque vous déplacez le pointeur de la souris sur un bouton de la barre des tâches, une petite image apparaît et affiche une version miniature de la fenêtre correspondante. Cet aperçu, également appelé « miniature », est particulièrement utile. Par ailleurs, si l’une de vos fenêtres affiche une vidéo ou une animation, celle-ci est lue dans l’aperçu.
 
 m Aperçu du contenu des fenêtres
 
 Si vous pointez, sans cliquer, sur l’une de ces miniatures, la fenêtre s’affiche sans pour autant être activée. Toutes les autres fenêtres sont mises en transparence.
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 Utiliser Aero Peek Ensuite, si vous voulez afficher cette fenêtre et donc la rendre active, cliquez sur sa miniature, sinon éloignez votre curseur des miniatures.
 
 Visualiser le Bureau Autre possibilité de la fonction Aero Peek : vous pouvez visualiser le Bureau sans avoir à réduire toutes les fenêtres et donc à les restaurer toutes ensuite. Cela peut être utile pour regarder rapidement l’un de vos gadgets. 1 Pointez, sans cliquer, votre curseur sur la zone Afficher le Bureau de la barre des tâches. 2 Toutes les autres fenêtres sont mises en transparence et vous pouvez visualiser votre Bureau. m La zone Afficher le Bureau 3 Pour retrouver vos fenêtres, déplacez le curseur hors de la zone Afficher le Bureau. Utiliser le clavier Vous pouvez utiliser la combinaison de touches [Fenêtre]+ [Barre}d'espace] en les maintenant enfoncées le temps de la visualisation. Vous pouvez aussi avoir besoin de réduire toutes vos fenêtres sans pour autant perdre l’organisation de celles-ci sur l’écran. 1 Cliquez sur la zone Afficher le Bureau : le Bureau est activé. 2 Cliquez à nouveau sur la zone Afficher le Bureau : les fenêtres sont remplacées comme précédemment. Utiliser le clavier Vous pouvez utiliser la combinaison de touches [Fenêtre]+[D]. Pour réafficher les fenêtres, utilisez à nouveau la combinaison de touches [Fenêtre]+[D].
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 Désactiver la fonction Aero Peek Si vous ne voulez pas que le Bureau s’affiche à chaque fois que votre curseur se déplace sur la zone Afficher le Bureau, vous pouvez désactiver Aero Peek. 1 Cliquez du bouton droit sur la barre des tâches. 2 Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’affiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches. 3 Décochez l’option Utiliser Aero Peek pour afficher un aperçu du Bureau. 4 Cliquez sur le bouton OK. Vous pouvez afficher les miniatures ou profiter des possibilités d’Aero Peek uniquement si Windows Aero peut s’exécuter sur votre ordinateur et si vous exécutez un thème Windows 7.
 
 Utiliser Aero Shake Avec Windows 7, une nouvelle fonctionnalité fait son apparition pour que vous puissiez faire le ménage sur le Bureau très simplement. La fonction Aero Shake vous permet de réduire toutes les autres fenêtres en « secouant » simplement la fenêtre active. En recommençant l’opération, vous les afficherez de nouveau. 1 Cliquez sur la fenêtre à garder à l’écran et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2 Secouez votre souris sans relâcher son bouton. Toutes les autres fenêtres ouvertes disparaissent instantanément. Il ne reste plus que celle dont vous avez besoin. Agitez de nouveau la fenêtre avec votre souris pour faire réapparaître toutes vos autres fenêtres.
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 Utiliser Snap
 
 Utiliser Snap Vous pouvez utiliser la fonction Snap pour redimensionner et placer une fenêtre sur le Bureau d’un simple mouvement de souris. Snap vous permet d’aligner rapidement la fenêtre sur l’un des bords de votre Bureau : elle l’étire verticalement sur la hauteur de l’écran et sur la moitié de sa largeur. Cela est particulièrement utile pour comparer deux documents, copier ou transférer des fichiers dans deux dossiers ou deux unités distinctes. Snap peut aussi l’agrandir sur la totalité de l’écran.
 
 Placer les fenêtres sur les bords gauche ou droit de l'écran 1 Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à placer sur l’un des côtés et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2 Déplacez la fenêtre vers le bord choisi en la faisant sortir de l’écran. Un positionnement en transparence s’affiche. 3 Lâchez le bouton de la souris. La fenêtre se positionne. Pour en placer une en face, suivez la même procédure mais dirigez la seconde fenêtre vers l’autre bord. Si vous placez une nouvelle fenêtre sur une fenêtre déjà positionnée, elle prendra sa place.
 
 Restaurer les fenêtres Pour restaurer ensuite les fenêtres à la taille précédente : 1 Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à restaurer et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2 Déplacez la fenêtre vers le centre de l’écran. La fenêtre reprend sa taille. 3 Lâchez le bouton de la souris.
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 1. Découvrir l'environnement de travail
 
 Placer la fenêtre sur la totalité de l'écran 1 Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à agrandir et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2 Déplacez la fenêtre vers le haut en la faisant sortir de l’écran. Un positionnement en transparence s’affiche. 3 Lâchez le bouton de la souris. La fenêtre est positionnée sur l’écran entier. Autres méthodes Double-cliquez sur la barre de titre d’une fenêtre pour l’agrandir ou la restaurer. Il existe aussi la combinaison de touches [Fenêtre]+[ÿ] ou [Fenêtre]+[Ÿ] selon que vous vouliez agrandir ou restaurer la fenêtre.
 
 Profiter d'Aero Flip 3D Avec la fonction Aero Flip 3D, vous pouvez avoir un aperçu de toutes vos fenêtres ouvertes rapidement sans utiliser la barre des tâches.
 
 b
 
 Une vue d’Aero Flip 3D
 
 1 Appuyez sur la combinaison de touches [Ctrl]+[Fenêtre]+[˜]. 2 Ensuite, appuyez sur la touche [˜] pour faire défiler les fenêtres. Vous pouvez aussi utiliser les touches [î] ou [Ÿ] pour reculer d’une fenêtre ou les touches [ï] et [ÿ] pour avancer d’une fenêtre.
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 Choisir un thème 3 Cliquez sur la fenêtre que vous voulez afficher ou cliquez hors du défilement de fenêtres pour fermer Aero Flip 3D sans changer l’ordre précédent des fenêtres. Vous pouvez aussi utiliser la combinaison de touches [Fenêtre]+[˜] pour afficher Aero Flip 3D. Maintenez la touche [Fenêtre] enfoncée et appuyez sur la touche [˜] jusqu’à ce que la fenêtre qui vous intéresse soit placée devant. Lâchez les deux touches. Aero Flip 3D est une fonction de Windows Aero. Vous ne pouvez donc en bénéficier que si votre ordinateur le supporte. Il en va de même si vous avez configuré un thème autre qu’Aero. Vous pouvez toutefois, dans ces cas, naviguer rapidement entre les fenêtres en employant la combinaison de touches [Alt]+[˜].
 
 Choisir un thème L’esthétique du Bureau ne devrait pas être négligée. Dans cette optique, Windows 7 inclut un grand nombre de nouveaux arrière-plans de Bureau. Que vous soyez amateur d’architecture, ou fan de dessins, ou encore amoureux de la nature et des paysages grandioses, vous trouverez un thème fait pour vous. Le site officiel de Windows 7 propose de nombreux autres thèmes à télécharger. Vous pouvez également définir un nouveau diaporama de Bureau, qui fait tourner en boucle une série d’images, les vôtres ou celles acquises par ailleurs. Votre Bureau ne sera plus jamais ennuyeux. Un thème est une combinaison d’images, de couleurs et de sons. Il inclut un arrière-plan de Bureau, un écran de veille, une couleur de bord de fenêtres et une combinaison de sons. Certains thèmes comprennent aussi des icônes de Bureau et des pointeurs de souris. 19
 
 1. Découvrir l'environnement de travail Pour personnaliser votre ordinateur, vous pouvez utiliser un thème Aero, ou le thème basique de Windows 7 si votre ordinateur n’est pas très performant. Vous pouvez aussi utiliser un thème à fort contraste pour être sûr que les objets seront faciles à voir.
 
 Définir un thème Il existe plusieurs méthodes pour lancer la fenêtre de modification de thème. Les deux plus simples sont les suivantes : • Cliquez du bouton droit sur le Bureau et cliquez sur la commande Personnaliser du menu contextuel qui s’affiche. Ou • Cliquez sur le bouton démarrer situé l’extrême gauche de la barre des tâches puis cliquez sur le lien Panneau de configuration. Cliquez ensuite sur le lien Modifier le thème sous la rubrique Apparence et personnalisation dans la fenêtre qui s’ouvre. Dans la fenêtre de personnalisation d’apparence, cliquez sur un thème prédéfini. Il contient une configuration préenregistrée.
 
 m Préconfiguration du thème de base
 
 Vous pouvez, bien sûr, intervenir sur chaque zone pour la personnaliser.
 
 Changer l'arrière-plan du Bureau 1 Cliquez sur la zone Arrière-plan du Bureau : la fenêtre Choisir un arrière-plan pour votre Bureau s’affiche. 2 Cliquez sur l’image d’arrière-plan de votre choix. Si l’image que vous souhaitez utiliser ne s’y trouve pas, cliquez sur un élément de la liste déroulante de la zone Emplacement de
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 Choisir un thème l’image ou sur le bouton Parcourir pour rechercher cette image sur votre poste de travail. 3 Dans la rubrique Position de l’image, définissez son positionnement en sélectionnant l’élément correspondant dans la liste. 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. Créer un diaporama d'arrière-plan Vous pouvez définir un diaporama en tant qu’arrière-plan. Les images que vous aurez sélectionnées passeront les unes après les autres selon un délai que vous aurez précisé. Vous pouvez là aussi utiliser vos propres images, des photos de vos proches par exemple, ou les images proposées par Windows 7. 1 Cliquez sur la zone Arrière-plan du Bureau : la fenêtre Choisir un arrière-plan pour votre Bureau s’affiche. 2 Cliquez sur toutes les images d’arrière-plan que vous voulez afficher alternativement. Une coche dans l’angle de l’image apparaît au survol lorsque celle-ci fait partie des documents sélectionnés. 3 Dans la rubrique Changement d’image toutes les, définissez le temps d’affichage des images. 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
 
 Changer la couleur de la fenêtre Si vous avez choisi un thème Aero, vous apprécierez la transparence de la bordure de vos fenêtres. La conception d’Aero Desktop est basée sur du verre translucide avec des animations subtiles et des nouvelles couleurs pour les fenêtres. Cela influe aussi sur la barre des tâches, ainsi que sur le menu Démarrer. C’est vous qui en choisissez la densité et la couleur. 1 Cliquez sur la zone Couleur de la fenêtre : la fenêtre Changer la couleur des bordures s’affiche.
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 1. Découvrir l'environnement de travail 2 Cliquez sur la couleur de votre choix. Vérifiez que l’option Activer la transparence est bien cochée. 3 Déplacez le curseur de la rubrique Intensité des couleurs pour définir le degré de transparence. 4 Vous pouvez afficher le mélangeur de couleurs en cliquant m Changer la couleur de la fenêtre sur le lien du même nom pour définir avec précision la teinte. 5 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
 
 Changer les sons 1 Cliquez sur la zone Sons : la fenêtre Son s’affiche sous l’onglet Sons. 2 Cliquez sur la liste déroulante de la zone Modèle de sons et cliquez sur le modèle de sons de votre choix.
 
 Changer l'écran de veille Windows 7 est fourni avec plusieurs écrans de veille. 1 Cliquez sur la zone Écran de veille : la fenêtre Paramètres de l’écran de veille s’affiche sous l’onglet Écran de veille. 2 Cliquez sur la liste déroulante de la zone Écran de veille et cliquez sur celui de votre choix. 3 Si l’écran choisi le permet, vous pouvez cliquer sur le bouton Paramètres pour configurer plus précisément l’affichage de l’écran de veille. 4 Dans la zone Délai, stipulez au bout de combien de temps d’inactivité de votre ordinateur l’écran de veille doit se mettre en fonction. 5 Si vous souhaitez empêcher que quelqu’un ait accès à votre session en votre absence, cochez l’option À reprise, afficher ouverture de session. 6 Cliquez sur le bouton OK.
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 Placer des gadgets sur le Bureau
 
 Sauvegarder un thème personnel Lorsque vous avez fait des modifications, un nouveau thème appelé Thème non enregistré apparaît sous la rubrique Mes thèmes. Vous pouvez l’enregistrer pour garder en mémoire les réglages que vous avez effectués et vous en resservir à l’avenir. 1 Faites les réglages nécessaires à la création de thème. 2 Sélectionnez ce thème dans la rubrique Mes thèmes. 3 Cliquez sur le lien Enregistrer le thème : la boîte de dialogue Enregistrer le thème sous s’affiche. 4 Saisissez le nom de votre thème puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
 
 Supprimer le thème Pour supprimer un de vos thèmes, cliquez dessus du bouton droit et cliquez sur la commande Supprimer le thème qui s’affiche.
 
 Placer des gadgets sur le Bureau Windows contient des mini-programmes appelés « gadgets » (parfois « wingets »), qui offrent des informations en un coup d’œil et fournissent un accès rapide aux outils fréquemment utilisés. Par exemple, vous pouvez utiliser des gadgets pour afficher un diaporama d’images, afficher les titres de l’actualité mis à jour en continu ou consulter des contacts. 1 Cliquez du bouton droit sur votre Bureau. 2 Cliquez sur la commande Gadgets du menu contextuel qui s’affiche pour ouvrir la fenêtre de gestion des gadgets. 3 Pour afficher des informations sur un gadget, cliquez sur le gadget, puis sur le bouton Afficher les détails.
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 1. Découvrir l'environnement de travail 4 Double-cliquez sur le gadget de votre choix pour qu’il s’affiche sur le Bureau. Vous pouvez ajouter sur le Bureau n’importe quel gadget installé sur votre ordinateur. Les gadgets s’affichent par défaut sur la droite du Bureau, les uns sous les autres, mais vous pouvez les placer où bon vous semble. 1 Cliquez sur la poignée de déplacement sans la relâcher. 2 Faites glisser le gadget où vous voulez sur le Bureau. 3 Lâchez la poignée de déplacement. Vous pouvez ajouter plusieurs fois un même gadget. Par exemple, si vous consultez l’heure dans deux fuseaux horaires différents, vous pouvez ajouter deux instances du gadget Horloge et définir l’heure correspondant à chacun d’eux.
 
 m Horloges sur fuseaux horaires différents m Les gadgets s’affichent sur le Bureau
 
 Pour cela, vous pouvez utiliser les outils de configuration du gadget. Quand ils sont accessibles, un bouton Options en forme de clé de bricolage apparaît lorsque vous survolez le gadget.
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 Personnaliser le fond d'écran d'ouverture de session Il vous permet d’accéder à une fenêtre de configuration des paramètres du gadget, ici celle de l’Horloge. Elle vous donne accès au choix de la forme de l’horloge, de son nom (utile en cas d’horloges multiples), de son fuseau horaire et de l’option d’affichage de la trotteuse. Chaque fenêtre d’options est propre au gadget. m La fenêtre d’options de l’Horloge
 
 La fenêtre d’options du diaporama permet de définir où se localisent les images à afficher ainsi que le délai d’affichage et le type de transition.
 
 m La fenêtre d’options du diaporama
 
 Supprimer un gadget Cliquez du bouton droit sur le gadget, puis cliquez sur la commande Fermer le gadget.
 
 Personnaliser le fond d'écran d'ouverture de session Dans cette version, le fond d’écran qui apparaît lors du choix de l’identifiant peut être personnalisé. Contrairement aux personnalisations dans le passé, il n’est pas nécessaire ici de récupérer un outil tiers. Il faut se rendre dans l’Éditeur de registre : 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur la commande Tous les programmes. 25
 
 1. Découvrir l'environnement de travail 2 Dans le dossier Accessoires, cliquez sur l’icône Exécuter. 3 Dans la zone Ouvrir de la fenêtre Exécuter, saisissez Regedit puis cliquez sur le bouton OK. 4 Si une fenêtre de vérification s’affiche, cliquez sur le bouton Oui. La fenêtre de l’Éditeur de registre s’ouvre.
 
 m L’Éditeur de registre
 
 5 Cherchez la section HKEY_ LOCAL_MACHINE\ Software\Microsoft\ Windows\ Current Version\Authentication\LogonUI\Background. Pour cela, cliquez sur le triangle en regard de chaque dossier, c’est-à-dire devant HKEY_LOCAL_MACHINE, puis devant SOFTWARE et ainsi de suite. 6 Double-cliquez sur la clé OEMBackground pour ouvrir la boîte de dialogue Modifier la valeur DWORD 32 bits. 7 Dans la zone Données de la valeur, saisissez 1. L’option Hexadécimale de la rubrique Base doit être cochée. 8 Cliquez sur le bouton OK et fermez la fenêtre de l’Éditeur de registre. 9 Ensuite, ouvrez l’Explorateur Windows, puis ouvrez le dossier c:\windows\system32\oobe, en supposant que l’unité soit c:. 10 Créez un nouveau dossier via le menu contextuel et nommez-le info. 11 Ouvrez ce dernier puis créez encore un nouveau dossier et nommez-le backgrounds. 12 Dans le dossier backgrounds, vous pouvez placer l’image de votre choix. Elle doit être nommée backgroundDefault, ne pas dépasser un poids de 256 Ko et avoir une extension .jpg, sinon elle ne s’affichera pas.
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 2. Gérer des fichiers et des dossiers
 
 U
 
 n fichier est un élément contenant des informations telles que du texte, des images ou de la musique. Vous pouvez reconnaître un type de fichier en observant son icône. Si vous aviez des milliers de documents au format papier sur votre table de bureau, il serait pratiquement impossible de retrouver un document spécifique au moment voulu. C’est pourquoi, il est souvent d’usage de les stocker dans des dossiers, à l’intérieur d’un classeur. Sur votre ordinateur, les dossiers sont gérés de la même manière.
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 2. Gérer des fichiers et des dossiers Un dossier est un conteneur dans lequel vous pouvez stocker des fichiers. Une fois ouvert, un fichier peut ressembler sensiblement à un document texte ou à une image, comme il y en a sur un bureau ou dans un classeur ordinaire. L’ordinateur représente les fichiers sous forme d’icônes. Les dossiers peuvent également contenir d’autres dossiers. Un dossier se trouvant dans un autre dossier est généralement appelé « sousdossier ». Vous pouvez créer autant de sous-dossiers que nécessaire, et chacun peut contenir un nombre quelconque de fichiers et de sousdossiers supplémentaires.
 
 Découvrir les fenêtres Lorsque vous ouvrez un dossier ou une bibliothèque, cet élément s’affiche dans une fenêtre. Les différentes parties de cette fenêtre sont conçues de façon à vous aider à naviguer dans Windows ou à utiliser les fichiers, dossiers et bibliothèques avec plus de facilité. Une fenêtre standard se compose des éléments suivants : • Une barre d’adresse, pour naviguer vers un autre dossier ou une autre bibliothèque, ou pour revenir à un dossier ou une bibliothèque précédente.
 
 m Barre d’adresse
 
 • Les boutons Précédent et Suivant, b Boutons Précédent/Suivant pour naviguer vers d’autres dossiers ou bibliothèques déjà ouverts, sans fermer la fenêtre active. Ces boutons fonctionnent en association avec la barre d’adresse. Par exemple, si vous avez utilisé la barre
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 Découvrir les fenêtres d’adresse pour changer de dossier, vous pouvez utiliser le bouton Précédent pour revenir au dossier précédent. • Une zone de recherche, dans laquelle vous saisissez un mot ou une phrase pour localiser un élément dans la bibliothèque ou le dossier actif. La recherche commence dès que vous débutez la saisie. Ainsi, dès que vous entrez la lettre E, par exemple, tous les fichiers dont le nom ou l’auteur commence par E s’affichent dans la liste des fichiers. b
 
 Zone de recherche
 
 • Une barre d’outils, pour effectuer des tâches courantes, par exemple modifier l’aspect de vos fichiers et dossiers, graver des fichiers sur un CD ou lancer un diaporama de photos numériques. Les boutons de la barre d’outils changent pour afficher uniquement les tâches pertinentes. Par exemple, si vous cliquez sur un fichier image, la barre d’outils affiche des boutons différents de ceux qui seraient affichés si vous aviez cliqué sur un fichier audio.
 
 m Barre d’outils
 
 • Un volet de navigation, pour accéder à des bibliothèques, des dossiers, des recherches enregistrées, et même des disques durs entiers. Utilisez la section Favoris pour ouvrir les recherches et les dossiers que vous utilisez le plus fréquemment. La section Bibliothèques permet d’accéder aux bibliothèques. Vous pouvez également utiliser le dossier Ordinateur pour parcourir des dossiers et sous-dossiers. • Une liste des fichiers, qui affiche le contenu de la bibliothèque ou du dossier actif. Si vous saisissez du texte dans la zone de recherche pour localiser un fichier, seuls les fichiers correspondant à l’affichage actuel, y compris les fichiers dans les sous-dossiers, s’affichent.
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 2. Gérer des fichiers et des dossiers
 
 b
 
 Volet de navigation
 
 Utilisez les en-têtes de colonne pour modifier l’organisation des fichiers dans la liste. Par exemple, vous pouvez cliquer sur le côté gauche d’un en-tête de colonne pour modifier l’ordre dans lequel les fichiers et dossiers sont affichés, ou cliquer sur le côté droit pour ouvrir un menu contenant diverses options.
 
 m Liste de fichiers
 
 • Le volet d’informations, pour voir les propriétés les plus courantes associées au fichier sélectionné. Les propriétés d’un fichier sont des informations concernant le fichier, telles que son auteur, la date de la dernière modification et toutes les balises que vous avez ajoutées.
 
 m Volet d’informations
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 Découvrir les fenêtres • Le volet de visualisation, pour voir le contenu de la plupart des fichiers. Si vous sélectionnez un message électronique, un fichier texte ou une image par exemple, vous pouvez voir son contenu sans l’ouvrir dans un programme. Si le volet de visualisation n’est pas visible, cliquez sur le bouton Volet de visualisation dans la barre d’outils pour l’activer.
 
 Définir l'affichage des fichiers et des dossiers Lorsque vous ouvrez un dossier ou une bibliothèque, vous pouvez modifier l’apparence des fichiers dans la fenêtre. Par exemple, vous pouvez afficher de grandes ou de petites icônes, ou une organisation des fichiers qui vous permet de voir différents types d’informations. Vous pouvez effectuer ce type de modification en utilisant le bouton Changer l’affichage dans la barre d’outils. Chaque fois que vous cliquez sur ce bouton, l’affichage des icônes de fichier et de dossier dans la fenêtre est modifié, alternant entre de grandes icônes, des icônes plus petites appelées « mosaïques », un mode appelé Liste, qui affiche les noms des fichiers et leur icône, un mode appelé Détails, qui affiche plusieurs colonnes d’informations sur les fichiers, et un mode appelé Contenu, qui affiche une partie du contenu des fichiers.
 
 m Types d’affichages
 
 Si vous cliquez sur la flèche en regard du bouton Changer l’affichage, vous avez davantage de choix. Déplacez le curseur pour définir le réglage de la taille des icônes de fichier et de dossier. La taille des icônes change immédiatement.
 
 Définir un affichage par défaut Une fois que vous avez défini un affichage, par exemple Mosaïques, si vous changez de dossier, vous revenez à l’affichage par défaut. Pour 31
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers éviter d’avoir à paramétrer les dossiers un par un, définissez votre affichage par défaut. 1 Définissez votre type d’affichage dans l’Explorateur Windows. 2 Appuyez sur la combinaison de touches [Alt]+[O] puis [O]. 3 Cliquez sur l’onglet Affichage de la boîte de dialogue Options des dossiers qui s’affiche. 4 Cliquez sur le bouton Appliquer aux dossiers. 5 Cliquez sur le bouton Oui dans le message de confirmation. 6 Cliquez sur le bouton OK.
 
 m Cochez les informations à afficher
 
 Pour revenir à l’affichage d’origine, après avoir ouvert l’Explorateur Windows, suivez les étapes 2 à 6, mais à l’étape 4, cliquez sur le bouton Réinitialiser les dossiers.
 
 Ajouter des informations à l'affichage Vous pouvez afficher plus de détails à l’affichage des fichiers. 1 Cliquez du bouton droit sur un en-tête de colonne. 2 Cliquez sur l’une des informations supplémentaires proposées ou cliquez sur Autres. 3 Dans la boîte de dialogue Choisir les détails, cochez les informations à faire apparaître dans la liste des fichiers. 4 Définissez l’ordre dans lequel les informations seront affichées en sélectionnant une information dans la liste et en utilisant les boutons Monter et Descendre pour les organiser. 5 Pour chaque information, vous pouvez définir la largeur de la colonne en saisissant une valeur dans la zone Taille de la colonne sélectionnée. 6 Cliquez sur le bouton OK. 32
 
 Utiliser les bibliothèques
 
 Utiliser les bibliothèques Dans les versions précédentes de Windows, organiser les fichiers consistait uniquement à les placer dans des dossiers et sous-dossiers. Dans cette nouvelle version, vous n’êtes pas obligé de partir de zéro en ce qui concerne l’organisation de vos fichiers. En effet, Windows est fourni avec une nouvelle fonctionnalité, un ensemble de dossiers communs que vous pouvez utiliser pour stocker la plupart de vos fichiers, appelés « bibliothèques ». Elles permettent d’accéder simplement à ces dossiers.
 
 m Les bibliothèques de Windows 7
 
 Voici une liste des bibliothèques les plus courantes, ainsi que les dossiers accessibles dans chacune d’elles : • Documents, qui donne accès au dossier Mes documents, dans lequel vous pouvez stocker des fichiers de traitement de texte, des feuilles de calcul, des présentations et d’autres fichiers texte. Par défaut, les fichiers que vous déplacez, copiez ou enregistrez dans la bibliothèque Documents sont stockés dans le dossier Mes documents. • Images, qui donne accès au dossier Mes images, dans lequel vous pouvez stocker des images numériques, qu’elles proviennent de votre appareil photo numérique, de votre scanneur ou d’un message électronique reçu. Par défaut, les fichiers que vous déplacez, copiez ou enregistrez dans la bibliothèque Images sont stockés dans le dossier Mes images. 33
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers • Musique, qui donne accès au dossier Ma musique, dans lequel vous pouvez stocker des fichiers audio numériques, tels que des morceaux copiés à partir d’un CD audio ou téléchargés sur Internet. Par défaut, les fichiers que vous déplacez, copiez ou enregistrez dans la bibliothèque Musique sont stockés dans le dossier Ma musique. • Vidéos, qui donne accès au dossier Mes vidéos, dans lequel vous pouvez stocker des vidéos, telles que des clips de votre appareil photo numérique ou des fichiers vidéo téléchargés sur Internet. Par défaut, les fichiers que vous déplacez, copiez ou enregistrez dans la bibliothèque Vidéos sont stockés dans le dossier Mes vidéos. N’oubliez pas que vous pouvez créer des sous-dossiers à l’intérieur de n’importe quel dossier et que les fichiers stockés dans les sous-dossiers sont accessibles dans la bibliothèque à laquelle appartient le dossier.
 
 Ouvrir une bibliothèque 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Cliquez sur votre nom d’utilisateur dans l’angle supérieur droit du menu Démarrer. Vous pouvez accéder aux bibliothèques courantes à partir du menu Démarrer. Elles sont répertoriées sous votre nom d’utilisateur.
 
 Créer une nouvelle bibliothèque Vous pouvez créer vos propres bibliothèques, par exemple pour rassembler les documents concernant votre association. 1 Cliquez sur le bouton Nouvelle bibliothèque dans la barre d’outils. 2 Saisissez un nom pour votre bibliothèque.
 
 Ajouter des dossiers dans une bibliothèque Une bibliothèque contient des dossiers de différentes origines, qui se retrouvent réunis à un seul emplacement comme de simples sous-dossiers.
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 Utiliser les bibliothèques
 
 Par le volet de bibliothèque Si vous vous trouvez dans une nouvelle bibliothèque ou dans une bibliothèque vide, un bouton Inclure un dossier est affiché. Cliquez dessus pour ouvrir une fenêtre qui vous permettra d’ajouter des dossiers. Si la bibliothèque contient déjà des éléments : 1 Ouvrez-la. 2 Dans le volet de bibliothèque au-dessus de la liste des fichiers, cliquez sur le lien x emplacement dans la zone Inclut. La boîte de dialogue Emplacement de bibliothèque s’affiche.
 
 m Le volet de bibliothèque
 
 3 Cliquez sur le bouton Ajouter pour ouvrir la boîte de dialogue Inclure le dossier. 4 Sélectionnez le dossier et cliquez sur le bouton Inclure le dossier. 5 Recommencez les étapes 3 et 4 autant de fois que nécessaire. 6 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Par un glisser-déplacer Vous pouvez aussi procéder par glisser-déplacer pour insérer un dossier.
 
 Par un clic du bouton droit 1 Localisez le dossier à ajouter dans l’Explorateur de document. 2 Cliquez dessus du bouton droit. 3 Cliquez sur le sous-menu Inclure dans la bibliothèque, puis cliquez sur le nom de la bibliothèque dans laquelle vous voulez l’ajouter.
 
 En l'épinglant au menu Démarrer Épinglez une nouvelle bibliothèque au menu Démarrer pour accéder rapidement à celle-ci. 35
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers
 
 Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers Il existe différentes méthodes pour sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers. Pour sélectionner un groupe de fichiers ou dossiers qui se suivent : 1 Cliquez sur le premier élément. 2 Appuyez sur la touche [Maj] et maintenez-la enfoncée. 3 Cliquez sur le dernier élément et relâchez la touche [Maj]. Pour sélectionner un groupe de fichiers ou dossiers éloignés les uns des autres : 1 Cliquez sur le premier élément. 2 Appuyez sur la touche [Ctrl] et maintenez-la enfoncée. 3 Cliquez sur les éléments suivants et relâchez la touche [Ctrl]. Pour sélectionner tous les fichiers ou dossiers de la fenêtre : 1 Cliquez sur le bouton Organiser de la barre d’outils. 2 Cliquez sur la commande Sélectionner tout. Si vous voulez exclure un ou plusieurs éléments de votre sélection, appuyez sur la touche [Ctrl] et maintenez-la enfoncée pendant que vous cliquez sur ces éléments. Lâchez ensuite la touche [Ctrl].
 
 Sélectionner en utilisant des cases à cocher 1 Appuyez sur la touche [Alt] pour afficher une barre de menus audessus de la barre d’outils. 2 Cliquez sur la commande Options des dossiers du menu Outils. 3 Cliquez sur l’onglet Affichage dans la boîte de dialogue Options des dossiers.
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 b Cliquez sur les cases à cocher qui s’affichent pour sélectionner les éléments
 
 Copier et déplacer des fichiers et des dossiers 4 En bas de la liste de la rubrique Paramètres avancés, cochez l’option Utiliser des cases à cocher pour sélectionner des éléments. 5 Cliquez sur le bouton OK. Pour annuler une sélection, cliquez sur une zone vide de la fenêtre.
 
 Copier et déplacer des fichiers et des dossiers Vous pouvez modifier l’emplacement de stockage des dossiers sur votre ordinateur. Vous êtes libre de déplacer des fichiers dans un autre dossier, par exemple de les copier sur un support amovible tel qu’un CD, une clé USB, ou une carte mémoire pour les partager avec d’autres personnes.
 
 Déplacer des fichiers ou des dossiers Par un glisser-déplacer 1 Ouvrez le dossier ou la bibliothèque contenant le fichier ou le dossier à déplacer. 2 Ouvrez ensuite la bibliothèque ou le dossier vers lequel vous souhaitez le déplacer, dans une noum Vous pouvez utiliser la fonction Snap pour simplifier la velle fenêtre. mise en place 3 Positionnez les fenêtres sur le Bureau pour voir leur contenu. 37
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers 4 Faites simplement glisser le fichier ou le dossier du premier dossier vers le second pour le déplacer. C’est aussi simple que cela. Si vous faites glisser un élément entre deux emplacements qui se trouvent sur le même disque dur, l’élément est déplacé pour éviter que des doublons du même fichier ou dossier ne soient créés. Si vous avez tenté de déplacer un fichier ou un dossier d’une unité à une autre, vous remarquerez qu’il a en fait été copié. Si vous ne le voulez plus à l’emplacement initial, pensez à le supprimer.
 
 À l'aide de la commande Couper 1 Sélectionnez vos fichiers ou dossiers à déplacer. 2 Cliquez du bouton droit sur la sélection et cliquez sur la commande Couper dans le menu contextuel qui s’affiche ([Ctrl]+[X]). 3 Localisez l’emplacement où vous voulez placer vos éléments. 4 Cliquez du bouton droit dans une zone vide de la fenêtre de la liste de fichiers et cliquez sur la commande Coller ([Ctrl]+[V]).
 
 Copier des fichiers ou des dossiers Par un glisser-déplacer Vous pouvez aussi utiliser la méthode du glisser-déplacer pour copier les fichiers ou dossiers. Vous devez utiliser le bouton droit de la souris quand vous effectuez l’opération. 1 Ouvrez le dossier ou la bibliothèque contenant le fichier ou le dossier à copier. 2 Ouvrez ensuite la bibliothèque ou le dossier vers lequel vous souhaitez le coller, dans une nouvelle fenêtre. 3 Positionnez les fenêtres sur le Bureau pour voir leur contenu. Vous pouvez utiliser la fonction Snap pour simplifier la mise en place.
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 m Cliquez sur Copier ici
 
 Copier et déplacer des fichiers et des dossiers 4 Faites simplement glisser le fichier ou le dossier du premier dossier vers le second en cliquant dessus du bouton droit, sans relâcher le bouton de la souris. 5 Lorsque vous relâchez le bouton de la souris à l’emplacement désiré, un menu contextuel s’affiche. Cliquez sur la commande Copier ici. Pour copier un fichier ou un dossier d’une unité à une autre, faites un glisser-déplacer classique.
 
 À l'aide de la commande Copier 1 Sélectionnez vos fichiers ou dossiers à copier. 2 Cliquez du bouton droit sur la sélection et cliquez sur la commande Copier dans le menu contextuel qui s’affiche ([Ctrl]+[C]). 3 Localisez l’emplacement où vous voulez coller la copie de vos éléments. 4 Cliquez du bouton droit dans une zone vide de la fenêtre de la liste de fichiers et cliquez sur la commande Coller ([Ctrl]+[V]).
 
 Une seule fenêtre Un autre moyen de copier ou déplacer un fichier consiste à le faire glisser de la liste de fichiers vers un dossier ou une bibliothèque dans le volet de navigation, ce qui évite d’avoir à ouvrir deux fenêtres.
 
 Créer des fichiers ou des dossiers La méthode la plus courante pour créer des fichiers consiste à utiliser un programme. Par exemple, vous pouvez créer un document texte dans un programme de traitement de texte ou un fichier vidéo dans un programme de montage vidéo. Certains programmes créent un fichier dès leur ouverture. Lorsque vous ouvrez WordPad par exemple, il démarre avec une page blanche, qui représente un fichier vide (et non enregistré). Commencez à saisir 39
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers et, lorsque vous êtes prêt à enregistrer votre travail, cliquez sur le bouton Enregistrer. Dans la boîte de dialogue qui s’affiche, saisissez un nom de fichier qui vous permettra de retrouver le fichier ultérieurement, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. Par défaut, la plupart des programmes enregistrent les fichiers dans des dossiers communs tels que Mes documents et Mes images, ce qui facilite la recherche ultérieure de fichiers. Mais vous pouvez créer directement des documents ou des dossiers vides dans l’Explorateur Windows : 1 Ouvrez l’Explorateur et localisez l’emplacement où vous souhaitez créer un dossier ou un fichier. 2 Cliquez du bouton droit dans une zone vide de la fenêtre de la liste de fichiers. 3 Sélectionnez le type de création de votre choix dans le menu contextuel qui s’affiche. 4 Saisissez un nom pour votre nouvel élément.
 
 Supprimer des fichiers ou des dossiers Lorsque vous n’avez plus besoin d’un fichier, vous pouvez le supprimer de votre ordinateur pour libérer de l’espace et éviter de surcharger celui-ci avec des fichiers inutiles. Pour supprimer un fichier : 1 Ouvrez le dossier ou la bibliothèque qui contient ce fichier. 2 Sélectionnez-le. 3 Appuyez sur la touche [Suppr] de votre clavier. 4 Dans la boîte de dialogue de confirmation de suppression, cliquez sur le bouton Oui.
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 m Une liste de types de fichiers est proposée
 
 Copier et déplacer des fichiers et des dossiers Lorsque vous supprimez un fichier, il est stocké temporairement dans la Corbeille. Cette étape intermédiaire est très rassurante car elle vous permet de récupérer les fichiers ou dossiers que vous avez accidentellement supprimés. Bien entendu, vous devez de temps en temps vider la Corbeille pour libérer l’espace occupé sur le disque dur par ces fichiers indésirables.
 
 Épingler la Corbeille à la barre des tâches Dans Windows 7, la Corbeille est sur le Bureau mais il est possible de l’épingler à la barre des tâches. Si vous vous contentez de la procédure classique, la Corbeille sera épinglée à l’Explorateur de document. Pour créer une icône individuelle de la Corbeille sur la barre des tâches, procédez comme ceci : 1 Cliquez du bouton droit sur une partie vide du Bureau. 2 Dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur le menu Nouveau, puis sur la commande Raccourci. 3 Dans la fenêtre Créer un raccourci, saisissez %SystemRoot% \explorer.exe shell:RecycleBinFolder dans la zone Entrez l’emplacement de l’élément. Cliquez sur le bouton Suivant. 4 Saisissez un nom pour votre raccourci, en l’occurrence Corbeille. Cliquez sur le bouton Terminer. 5 Cliquez du bouton droit sur la nouvelle icône créée sur le Bureau et cliquez sur la commande Propriétés. 6 La fenêtre Propriétés de : Corbeille s’affiche sous l’onglet Raccourci. Cliquez sur le bouton Changer d’icône. 7 Dans la zone Rechercher des icônes dans ce fichier, saisissez %SystemRoot%\system32\imageres.dll puis appuyez sur la touche [Ä]. 8 Choisissez l’image qui représentera votre Corbeille dans la barre des tâches.
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 2. Gérer des fichiers et des dossiers
 
 b
 
 Sélectionnez une icône
 
 9 Cliquez sur le bouton OK des deux fenêtres. 10 Cliquez à nouveau du bouton droit sur le raccourci Corbeille que vous venez de créer. 11 Cliquez sur la commande Épingler à la barre des tâches.
 
 Ouvrir un fichier existant Pour ouvrir un fichier, double-cliquez dessus. Le fichier s’ouvre généralement dans le programme que vous avez utilisé pour le créer ou le modifier. Par exemple, un fichier texte s’ouvre dans votre programme de traitement de texte. Cependant, cela n’est pas toujours le cas. Si par exemple vous doublecliquez sur un fichier image, c’est généralement une visionneuse d’images qui s’ouvre. Pour apporter des modifications à l’image, vous devez utiliser un autre programme. 1 Cliquez du bouton droit sur le fichier. 2 Cliquez sur la commande Ouvrir avec dans le menu contextuel qui s’affiche. 3 Cliquez sur le nom du programme que vous souhaitez utiliser.
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 Compresser des fichiers et des dossiers
 
 Compresser des fichiers et des dossiers Compresser des fichiers permet de gagner de l’espace sur les disques. Cela permet aussi de les transférer vers d’autres ordinateurs ou par e-mail plus rapidement. Vous pouvez utiliser des fichiers ou dossiers compressés de la même façon que les fichiers ou dossiers classiques. Il est aussi possible de placer plusieurs fichiers ou dossiers dans un seul dossier compressé. Cela rend le partage de fichiers ou de dossiers plus simple et plus sûr, vous n’en oublierez aucun en les transférant. 1 Localisez et sélectionnez le ou les fichiers ou dossiers à compresser. 2 Cliquez du bouton droit sur la sélection pour afficher le menu contextuel. 3 Cliquez sur la commande Dossier compressé du sous-menu Envoyer vers : un dossier compressé est créé au même emplacement. 4 Saisissez un nom.
 
 Extraire les fichiers d'un dossier compressé Pour utiliser les éléments présents dans le dossier compressé, vous pouvez soit en extraire la totalité, soit l’ouvrir et n’extraire que les éléments dont vous avez besoin. Une fois que vous avez localisé et sélectionné le dossier compressé dont vous voulez extraire les fichiers, faites l’une de ces actions…
 
 Décompresser la totalité 1 Cliquez du bouton droit sur le dossier compressé. 43
 
 2. Gérer des fichiers et des dossiers 2 Cliquez sur la commande Extraire tout dans le menu contextuel qui s’affiche.
 
 b Cliquez sur la commande de décompression de votre choix
 
 3 Définissez l’emplacement où les éléments seront placés dans la fenêtre Extraire les dossiers compressés. 4 Cliquez sur le bouton Extraire : un nouveau dossier est créé au même emplacement.
 
 Prévisualiser le contenu et sélectionner des éléments précis Cliquez sur le bouton Ouvrir dans la barre d’outils. Le contenu s’affiche dans la fenêtre de la liste de fichiers. Vous pouvez utiliser les éléments du dossier compressé comme un simple document classique. Protection de données Si vous ajoutez des fichiers chiffrés dans un dossier compressé, les fichiers ne seront plus chiffrés lors de l’extraction, ce qui risque de laisser par mégarde des données sans protection. Évitez donc de compresser des fichiers chiffrés. Compression presque inutile Des types de fichiers, comme les images JPEG, sont déjà compressés d’origine. Donc si vous créez un dossier compressé contenant plusieurs images JPEG, la taille finale sera à peu près la même que les fichiers d’origine.
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 Rechercher des fichiers
 
 Rechercher des fichiers En fonction du contenu stocké dans chaque dossier, la recherche d’un fichier peut impliquer de parcourir des centaines de fichiers et sous-dossiers, ce qui n’est pas une tâche aisée. Pour vous faciliter le travail, Windows 7 offre plusieurs méthodes de recherche. Chacune a son intérêt selon la recherche à effectuer.
 
 En utilisant la zone de recherche dans le menu Démarrer Vous pouvez utiliser la zone de recherche du menu Démarrer pour rechercher un programme, un fichier, un dossier, ou un e-mail. 1 Cliquez sur le bouton démarrer pour ouvrir le menu Démarrer. 2 Saisissez un mot ou une partie d’un mot dans la zone de recherche.
 
 m En bas du menu Démarrer se trouve la zone de recherche
 
 Au fur et à mesure de votre saisie, les résultats de la recherche s’affichent dans le menu Démarrer. Lors d’une recherche à partir du menu Démarrer, seuls les fichiers indexés sont affichés dans les résultats.
 
 En utilisant la zone de recherche dans les fenêtres Windows Vous pouvez utiliser la zone de recherche pour localiser votre fichier. La zone de recherche se trouve dans la partie supérieure de chaque fenêtre.
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 2. Gérer des fichiers et des dossiers Pour rechercher un fichier : 1 Ouvrez le dossier ou la bibliothèque contenant ce fichier ou sélectionnez l’unité qui devrait le contenir. 2 Cliquez sur la zone de recherche et commencez à saisir votre texte. La zone de recherche filtre l’affichage actuel en fonction du texte que vous avez saisi. Les fichiers sont affichés dans la zone de résultats de la recherche si le terme recherché correspond au nom du fichier, aux balises ou à toute autre propriété, ou même au texte contenu dans un document texte. Si vous recherchez un fichier sur la base d’une propriété (telle que le nom du fichier), vous pouvez affiner la recherche avant de commencer à saisir du texte : 1 Cliquez dans la zone de recherche. Une rubrique Ajouter un filtre de recherche s’affiche. 2 Cliquez sur une des propriétés mentionnées dans la rubrique Ajouter un filtre de recherche qui s’affiche. Cette action ajoute un filtre de recherche (tel que Taille) à votre texte de recherche, ce qui générera des résultats plus précis.
 
 Transférer vers un autre ordinateur Sous Windows 7, la fonctionnalité Transfert de fichiers et paramètres Windows vous permet de sauvegarder tous les fichiers et paramètres des comptes utilisateurs, puis de restaurer ces comptes et tous les fichiers et paramètres des utilisateurs sur un nouvel ordinateur. Cette fonctionnalité vous évite les soucis de migration des messages électroniques, des images, des paramètres et des fichiers importants de votre ancien ordinateur vers le nouveau.
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 Transférer vers un autre ordinateur Pour démarrer le transfert de fichiers et paramètres Windows : 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Saisissez transfert de fichiers et paramètres Windows dans la zone Rechercher. 3 Cliquez sur le lien Transfert de fichiers et paramètres Windows dans la liste Programmes. 4 Cliquez sur le bouton Suivant. 5 Précisez comment vous voulez transférer vos données : – Câble Transfert de fichiers et paramètres : c’est un câble qui permet de relier deux ordinateurs comme de simples unités supplémentaires. Il se branche du port USB de l’un au port USB de l’autre. C’est la m La fenêtre Transfert de fichiers façon la plus simple de transférer et paramètres Windows s’ouvre des données vers un autre ordinateur. – Réseau : si vos ordinateurs sont branchés sur le même réseau, vous pouvez utiliser cette option pour transférer vos données. La clé de Windows Easy Transfert servira de mot de passe pour vous aider à protéger les données quand vous les transférerez sur le réseau. – Un disque dur externe ou un disque mémoire flash USB : les données seront transférées par l’intermédiaire d’un enregistrement sur un support physique. 6 Indiquez si vous vous trouvez sur le nouveau ou l’ancien ordinateur. 7 Selon le choix du mode de transfert, suivez les indications pour finaliser.
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 3. Utiliser les programmes
 
 L
 
 a plupart des actions que vous effectuez sur l’ordinateur nécessitent l’utilisation d’un programme. Par exemple, pour écrire une lettre, vous recourez à un programme de traitement de texte. Pour naviguer sur Internet, vous vous servez d’un programme appelé « navigateur web ». Des milliers de programmes sont disponibles pour Windows.
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes
 
 Démarrer un programme Le menu Démarrer est la passerelle qui permet d’accéder à tous les programmes de l’ordinateur. Pour ouvrir ce menu, cliquez sur le bouton démarrer. Le volet gauche du menu Démarrer contient une liste réduite de programmes, notamment les programmes récemment utilisés. Pour démarrer un programme, cliquez sur son raccourci. Si vous ne voyez pas le programme que vous souhaitez ouvrir mais que vous connaissiez son nom, saisissez tout ou m Cliquez sur Tous les programmes une partie du nom dans la zone de recherche située dans le bas du volet gauche. Pour parcourir la liste complète de vos programmes, cliquez sur le bouton démarrer/Tous les programmes.
 
 Créer des textes avec WordPad WordPad est un traitement de texte de base inclus dans Windows. Un traitement de texte est un programme informatique qui permet de créer, de modifier, d’afficher et d’imprimer des documents texte. Avec WordPad, vous pouvez saisir des lettres, des commentaires de texte et autres documents simples. Vous pouvez également modifier l’apparence du texte, déplacer rapidement des phrases et des paragraphes, copier et coller du texte dans un même document ou entre plusieurs documents. 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Tous les programmes.
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 3. Les modes du Nikon D60
 
 Créer des textes avec WordPad
 
 2 Dans le dossier Accessoires, cliquez sur le raccourci WordPad : l’application s’ouvre sur un document vierge prêt à l’emploi.
 
 m Un document vierge est affiché
 
 Utiliser la barre d'outils Accès rapide La barre d’outils Accès rapide, qui se trouve sur la gauche de la barre de titre, propose les actions que vous effectuez le plus souvent, comme Enregistrer et Annuler. b Au démarrage, elle ne contient que quelques commandes par défaut
 
 Vous pouvez facilement la personnaliser pour y ajouter n’importe quelle commande. Pour cela, cliquez du bouton droit sur la commande que vous souhaitez ajouter et sélectionnez Ajouter à la barre d’outils Accès rapide. L’icône s’ajoutera à la barre d’outils.
 
 Le Ruban Le Ruban offre un affichage complet de boutons groupés que vous voyez tout le long du bord supérieur de la fenêtre.
 
 m Ce dont vous avez besoin est affiché et immédiatement accessible
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes Il offre la plus grande facilité d’accès aux diverses commandes C’est un centre de contrôle unique, qui regroupe les commandes indispensables et les rend plus visibles. Le Ruban est évolutif, ce qui lui permet de s’adapter à tous les écrans, même à ceux des Tablet PC. Il affiche des versions plus petites des onglets et des groupes sur les écrans dont la résolution est plus faible. Les performances du Ruban sont optimales sur les grands écrans dotés d’une résolution élevée.
 
 Les onglets Les commandes sont organisées autour des tâches principales que vous effectuez. Les tâches principales sont réparties sur le Ruban et chacune de ces tâches est représentée par un onglet. Chaque onglet contient un grand nombre de commandes, séparées par fonction en plusieurs ensembles. Ces ensembles sont appelés « groupes » et sont comparables aux barres d’outils des versions précédentes. Mais leur atout est de rassembler toutes les commandes dont vous pouvez avoir besoin pour un type de tâche.
 
 Masquer le Ruban Grâce au Ruban, tous les éléments de l’interface de WordPad sont centralisés et faciles à trouver. Or, parfois, vous n’avez besoin d’aucune commande. Vous voulez simplement travailler sur votre document. Pour disposer d’espace supplémentaire, vous pouvez masquer temporairement le Ruban. Pour cela, double-cliquez sur l’onglet actif. Les groupes disparaissent, si bien que vous disposez d’espace supplémentaire. Chaque fois que vous avez besoin d’afficher à nouveau les commandes, double-cliquez sur un onglet pour rétablir les groupes.
 
 Créer un nouveau document vide 1 Cliquez sur l’onglet WordPad.
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 3. Les modes du Nikon D60
 
 Créer des textes avec WordPad
 
 2 Cliquez sur la commande Nouveau ([Ctrl]+[N]).
 
 Sauvegarder des documents Il existe plusieurs méthodes d’enregistrement des documents. Vous pouvez enregistrer le document actif sur lequel vous travaillez, qu’il soit nouveau ou qu’il existe déjà. Vous pouvez enregistrer une copie du document actif sous un autre nom ou à un autre emplacement. La première fois que vous enregistrez votre document WordPad, vous devez spécifier un nom.
 
 Commande Enregistrer sous Utilisez cette commande pour enregistrer un document qui n’a jamais été sauvegardé ou pour changer le nom ou l’emplacement d’un document existant. 1 Cliquez sur l’onglet WordPad. 2 Cliquez sur la commande Enregistrer sous. La fenêtre Enregistrer sous s’affiche. 3 Dans le champ Nom du fichier, sélectionné à l’ouverture, saisissez le nom du document. 4 Sélectionnez l’emplacement. 5 Cliquez sur le bouton Enregistrer. Le nom du fichier est maintenant affiché sur la barre de titre. Retrouver ses données Donnez un nom explicite à votre document pour vous rappeler ce qu’il contient et ainsi le retrouver plus facilement. Effectivement, avec le temps, vous accumulerez un nombre considérable de documents, et avec un nom tel que Document1 ou Document2, il vous sera impossible de vous le retrouver sans devoir ouvrir tous les fichiers.
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes
 
 m La boîte de dialogue Enregistrer sous
 
 Commande Enregistrer Utilisez cette commande pour sauvegarder un document existant sans modifier son nom ou son emplacement. Cette commande effectue la sauvegarde directement sans ouvrir la boîte de dialogue, en conservant les mêmes paramètres (unité, répertoire, nom de fichier, format, fiche résumé et mot de passe éventuel) que ceux de l’enregistrement précédent. Celui-ci est alors remplacé. Premier enregistrement Si le document n’a encore reçu aucun nom, la boîte de dialogue Enregistrer sous s’ouvre automatiquement. 1 Cliquez sur l’onglet WordPad. 2 Cliquez sur la commande Enregistrer : l’état de l’enregistrement en arrière-plan apparaît dans la barre d’état. Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils Accès rapide.
 
 Mettre en forme du texte Par défaut, le document a un type d’écriture défini. Pour personnaliser votre document, vous pouvez mettre en forme votre texte.
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 3. Les modes du Nikon D60
 
 Créer des textes avec WordPad
 
 Modifier la police de caractères 1 Sélectionnez le texte à modifier. 2 Cliquez sur l’onglet Accueil du Ruban. 3 Dans le groupe Police, cliquez sur la flèche de la liste déroulante de la zone Famille de police. 4 Au fur et à mesure que vous passez le curseur sur un nom de police, vous pouvez visualiser un aperçu sur la sélection que vous avez faite. Cliquez sur le nom de la police que vous avez choisie.
 
 Changer la taille des caractères 1 Sélectionnez le texte à modifier. 2 Cliquez sur l’onglet Accueil du Ruban. 3 Dans le groupe Police, cliquez sur la flèche de la liste déroulante de la zone Taille de police. 4 Au fur et à mesure que vous passez le curseur sur les différentes tailles de police, vous pouvez visualiser un aperçu sur la sélection que vous avez faite. Cliquez sur la taille de police que vous avez choisie.
 
 Mettre les caractères en gras, en italique ou les souligner Pour faire ressortir des idées ou des points importants dans votre document, vous pouvez les mettre en gras, en italique ou les souligner. 1 Sélectionnez le texte à modifier. 2 Cliquez sur l’onglet Accueil du Ruban. 3 Vous avez le choix entre les trois actions suivantes, que vous pouvez cumuler : – Pour mettre en gras : dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Gras. – Pour mettre en italique : dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Italique.
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes – Pour souligner : dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Souligné.
 
 Changer la couleur des caractères Pour enrichir votre document, vous pouvez ajouter de la couleur au texte. Vous êtes libre de diversifier les niveaux de titre pour une présentation visuelle plus agréable, de faire ressortir des éléments importants de votre texte, ou encore de permettre à différents utilisateurs d’intervenir sur un même document de travail en étant chacun clairement identifiable par une couleur bien distincte. 1 Sélectionnez le texte à modifier. 2 Pour appliquer la dernière couleur utilisée, cliquez sur le bouton Couleur du texte dans le groupe Police. 3 Pour remplacer la couleur du texte par une autre couleur, cliquez sur la flèche située en regard du bouton Couleur du texte dans le groupe Police. 4 Au fur et à mesure que vous passez le curseur sur les différentes couleurs de police, vous pouvez visualiser un aperçu sur la sélection que vous avez faite. Cliquez sur la couleur de votre choix. L’option Autres couleurs vous permet d’accéder à un nuancier, plus riche en choix.
 
 Aligner le texte L’alignement du texte s’effectue par rapport aux marges gauche et droite. WordPad offre la possibilité de réaliser des alinéas ou retraits de première ligne, de modifier l’alignement de texte (gauche, centré, droite, justifié), etc.
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 3. Les modes du Nikon D60
 
 Créer des textes avec WordPad
 
 Les commandes de mise en forme agissent sur le paragraphe où se trouve le curseur ou sur les paragraphes sélectionnés (mis en surbrillance).
 
 m Quatre boutons d’alignement du groupe Paragraphe
 
 1 Sélectionnez le texte à aligner. 2 Cliquez sur l’onglet Accueil du Ruban. 3 Cliquez sur le bouton Aligner le texte à gauche du groupe Paragraphe. C’est l’alignement par défaut. Le texte est aligné à gauche. 4 Cliquez sur le bouton Center. Le texte est centré. 5 Cliquez sur le bouton Aligner le texte à droite. Le texte est aligné à droite. 6 Cliquez sur le bouton Justifier. Le texte est aligné à la fois par rapport aux marges droite et gauche.
 
 Mettre le texte en retrait 1 Sélectionnez le texte à aligner. 2 Cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue du groupe Paragraphe. 3 La boîte de dialogue Paragraphe s’affiche. Cliquez dans les zones À Gauche, À droite ou De 1re ligne de la rubrique Retrait et saisissez la valeur souhaitée. 4 Cliquez sur le bouton OK. Le texte est en retrait.
 
 Insérer une image ou un dessin Paint Pour enrichir graphiquement votre document, vous pouvez insérer une image ou créer un dessin avec l’outil Paint.
 
 Insérer une image 1 Cliquez dans le document à l’endroit où vous souhaitez insérer le graphique.
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes 2 Cliquez sur le bouton Image dans le groupe Insertion de l’onglet Accueil. 3 Localisez votre image sur votre poste de travail. 4 Cliquez sur le bouton Ouvrir.
 
 Dessiner avec Paint 1 Cliquez dans le document à l’endroit où vous souhaitez insérer le graphique. 2 Cliquez sur le bouton Dessin Paint dans le groupe Insertion de l’onglet Accueil. 3 Dessinez avec l’outil Paint. 4 Fermez la fenêtre de Paint : votre dessin est inséré.
 
 Imprimer un texte Word possède plusieurs options d’impression, qui permettent de réaliser l’édition de documents complets, de blocs de texte, d’une sélection de pages, etc.
 
 Aperçu avant impression Pour afficher chaque page telle qu’elle apparaîtra à l’impression : 1 Cliquez sur l’onglet WordPad. 2 Survolez le menu Imprimer et cliquez sur la commande Aperçu avant impression. Pour quitter l’aperçu avant impression et revenir au mode d’affichage antérieur du document, cliquez sur le bouton Fermer l’aperçu avant impression.
 
 Imprimer un document 1 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]).
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 Créer des textes avec WordPad
 
 2 Cliquez sur le bouton Imprimer. Ou cliquez sur la commande Impression rapide dans le menu de la barre d’outils Accès rapide.
 
 Imprimer un bloc de texte Pour imprimer une partie du document : 1 Sélectionnez le texte à imprimer. 2 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]). 3 Cochez la case Sélection dans la rubrique Étendue de page de la boîte de dialogue Imprimer. 4 Cliquez sur le bouton Imprimer.
 
 Imprimer la page en cours Pour imprimer la page où se trouve le curseur du texte : 1 Placez le curseur sur la page à imprimer. 2 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]). 3 Cochez la case Page actuelle dans la rubrique Étendue de page dans la boîte de dialogue Imprimer. 4 Cliquez sur le bouton Imprimer.
 
 Sélectionner des pages à imprimer Pour imprimer certaines pages du document en cours : 1 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]). 2 Saisissez le numéro des pages à imprimer dans la zone Pages. Définir un groupe de pages 1 Séparez la première page du groupe et la dernière par un tiret. Par exemple, 2−4 imprime les pages 2, 3 et 4, et 10−15 les pages 10, 11, 12, 13, 14 et 15. 59
 
 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes 2 Cliquez sur le bouton Imprimer. Imprimer uniquement certaines pages 1 Séparez les numéros de page par des points-virgules, par exemple 2 ; 4 ; 7 ; 10 ; 12. 2 Cliquez sur le bouton Imprimer.
 
 Définir le nombre d'exemplaires à imprimer Pour définir un nombre d’exemplaires à imprimer : 1 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]). 2 Saisissez le nombre de copies du document que vous souhaitez imprimer dans la zone Nombre de copies. 3 Cliquez sur le bouton Imprimer.
 
 Définir les options d'impression La boîte de dialogue d’options d’impression varie selon le constructeur de l’imprimante. 1 Cliquez sur l’onglet WordPad puis sur la commande Imprimer ([Ctrl]+[P]). 2 Cliquez sur le bouton Préférences pour définir le format du papier utilisé, par exemple.
 
 Utiliser le Pense-bête L’application Pense-bête crée des petites notes jaunes qui peuvent être empilées sur le Bureau, de la même manière que des notes au format papier. Vous pouvez utiliser le Pense-bête pour créer une liste de tâches, noter un numéro de téléphone ou n’importe quoi d’autre que vous noteriez sur un morceau de papier.
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 Utiliser le Pense-bête
 
 Cliquez sur le bouton démarrer et cliquez sur le raccourci Pense-bête : une note s’affiche. Vous pouvez, bien sûr, épingler ce programme à la barre des tâches. Ainsi, vous n’aurez qu’à cliquer dessus pour ouvrir une note.
 
 Ajouter une nouvelle note Pour ajouter une note, cliquez sur le bouton Nouvelle note en forme de signe plus (+) en haut à gauche d’une note ouverte ([Ctrl]+[N]). m Le bouton Nouvelle note
 
 Changer la couleur de la note Pour repérer vos diverses notes, vous pouvez leur affecter des couleurs. 1 Cliquez du bouton droit sur la note. 2 Dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur la couleur de votre choix. La note prend la couleur sélectionnée.
 
 Redimensionner une note
 
 m Changer la couleur
 
 Vous pouvez modifier les dimensions de vos notes pour y inscrire des informations plus longues. Pour cela, déplacez votre curseur sur les bords de la note. Lorsque le curseur se transforme en flèche, cliquez et glissez jusqu’à ce que la note ait la taille désirée.
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 Mettre en forme le texte dans une note Vous pouvez mettre en forme le texte de votre note et y ajouter des puces pour faire une liste, en utilisant des raccourcis clavier. Au préalable, sélectionnez la partie de texte à formater. Touches de raccourci pour le formatage des notes Formatage
 
 Combinaison de touches
 
 Gras
 
 [Ctrl]+[B]
 
 Italique
 
 [Ctrl]+[I]
 
 Souligné
 
 [Ctrl]+[U]
 
 Barré
 
 [Ctrl]+[T]
 
 Puces
 
 [Ctrl]+[Maj]+[L] (Appuyez plusieurs fois sur cette combinaison de touches pour changer de type de puces.)
 
 Aligner à droite
 
 [Ctrl]+[R]
 
 Centrer
 
 [Ctrl]+[E]
 
 Aligner à gauche
 
 [Ctrl]+[L]
 
 Mettre en exposant
 
 [Ctrl]+[Maj]+[+]
 
 Augmenter la taille
 
 [Ctrl]+[Maj]+[;]
 
 Diminuer la taille
 
 [Ctrl]+[Maj]+[,]
 
 Majuscules/Minuscules
 
 [Ctrl]+[Maj]+[A]
 
 Insérer une tabulation
 
 [Ctrl]+[Maj]+[I]
 
 Supprimer une note 1 Cliquez sur le bouton Supprimer la note en forme de croix (X) en haut à droite d’une note ouverte ([Ctrl]+[D]). 2 Dans la fenêtre de confirmation de suppression, cliquez sur le bouton Oui.
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 Réaliser des captures d'écran
 
 Pour ne plus avoir à confirmer la suppression d’une note, cochez l’option Ne plus afficher ce message.
 
 Réaliser des captures d'écran L’outil Capture est une nouvelle fonction de Windows 7, qui permet d’effectuer une copie d’écran ou de n’importe quel objet présent sur l’écran. Vous pouvez ensuite annoter, enregistrer ou partager l’image. Vous pouvez réaliser les types de captures suivants : • Capture Forme libre : vous dessinez une forme libre autour d’un objet. • Capture rectangulaire : vous faites glisser le curseur autour d’un objet pour former un rectangle. • Capture Fenêtre : vous sélectionm L’outil Capture nez une fenêtre à capturer, par exemple une fenêtre de navigateur ou une boîte de dialogue. • Capture Plein écran : vous capturez tout l’écran.
 
 Cliquez sur Outil Capture dansSuivant. le menu Démarrer. Cliquez sur le laleraccourci flèche en capture regard du Sélectionnez capturer. type de debouton votre choix dans la liste, et sélectionnez la zone de l’écran à
 
 Après la réalisation d’une capture, celle-ci est automatiquement copiée dans le Presse-papiers et la fenêtre d’annotation. La fenêtre d’annotation permet d’annoter, d’enregistrer ou de partager la capture.
 
 Supprimer ou modifier la couleur de l'encre utilisée pour réaliser des captures 1 Ouvrez l’outil Capture. 2 Cliquez sur Options.
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 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes 3 Dans la boîte de dialogue Options de l’outil Capture, désactivez la case à cocher Afficher l’encre de sélection lorsque les captures sont faites pour supprimer un contour ou sélectionnez une couleur dans la liste Couleur de l’encre pour modifier la couleur de l’encre du contour. 4 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Faire une annotation sur une capture Vous disposez de deux outils, le stylet et le surligneur, pour faire des annotations sur votre capture. Vous avez aussi une gomme en cas de besoin.
 
 m Une capture annotée
 
 Le stylet
 
 Il simule un stylo et se décline en trois couleurs prédéfinies et une que vous pouvez personnaliser. 1 Cliquez sur l’icône Stylet dans la barre d’outils de la fenêtre d’annotation. 2 Écrivez sur la capture comme si vous aviez un stylo à la place de la souris, en maintenant le bouton de la souris enfoncé pendant la rédaction.
 
 m Le stylet et son menu
 
 Personnaliser le stylet 1 Cliquez sur la commande Personnaliser dans la liste. 2 Dans la boîte de dialogue Stylet personnalisé, définissez les paramètres de votre stylet. 64
 
 3. Les modes du Nikon D60
 
 Réaliser des captures d'écran
 
 b
 
 Personnalisez votre stylet
 
 3 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Le surligneur Il s’utilise comme un surligneur fluo classique. 1 Cliquez sur l’icône Surligneur dans la barre d’outils de la fenêtre d’annotation. 2 Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé quand vous surlignez une partie de l’annotation.
 
 La gomme vous permet d'effacer vos annotations comme un effaceur ou une gomme classique. 1 Cliquez sur l’icône Gomme dans la barre d’outils de la fenêtre d’annotation. 2 Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé quand vous passez sur une annotation pour l’effacer.
 
 Enregistrer une capture Après avoir réalisé une capture, enregistrez-la. 1 Cliquez sur l’icône Enregistrer la capture dans la barre d’outils de la fenêtre d’annotation ([Ctrl]+[S]). 2 Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, indiquez un nom pour la capture, puis choisissez l’emplacement où vous voulez la stocker. 3 Cliquez sur le bouton Enregistrer. 65
 
 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes Vous pouvez aussi utiliser la commande Enregistrer sous du menu Fichier.
 
 Partager une capture Après avoir réalisé une capture, vous pouvez la partager. 1 Cliquez sur la flèche en regard de l’icône Envoyer la capture dans la barre d’outils de la fenêtre d’annotation. 2 Sélectionnez une option dans la liste.
 
 Faire des opérations avec la Calculatrice Vous pouvez utiliser la Calculatrice Windows pour réaliser de simples calculs tels que des additions, des soustractions, des multiplications ou des divisions. Mais la Calculatrice Windows offre aussi des possibilités de programmation, de calcul scientifique ou statistique. 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Tous les programmes. 2 Dans le dossier Accessoires, cliquez sur le raccourci Calculatrice. La Calculatrice Windows s’affiche.
 
 Changer de mode La calculatrice Windows propose plusieurs modes de calcul : • Standard : ce mode est celui de base avec les opérateurs de calcul les plus communs. • Scientifique : ce mode offre diverses possibilités d’applications scientifiques tels que les fonctions trigonométriques usuelles. • Programmation : Ce mode permet de réaliser des conversions rapides en hexadécimal, décimal. Il offre également la possibilité de convertir des données de type DWord, QWord.
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 3. Les modes du Nikon D60des opérations avec la Calculatrice Faire • Statistiques : ce mode permet de réaliser des calculs statistiques sur des séries de données, pour obtenir des moyennes, des médianes… Vous avez la possibilité d’accéder à trois modes supplémentaires : • Conversion : utilisé pour diverses unités de température, de poids, de distances, etc., ce mode permet de tout convertir simplement. • Calcul de dates : ce mode permet d’effectuer des calculs de durée entre deux dates. • Feuille de calcul : ce mode repose sur des outils de calcul très spécifiques. Vous pouvez, par exemple, réaliser des calculs sur la consommation de fioul, ou un échéancier pour régler les mensualités d’un loyer ou d’un emprunt immobilier. Pour changer de mode, cliquez le menu View puis cliquez sur le mode dont vous avez besoin. Lorsque vous changez de mode, l’opération en cours est effacée mais elle est conservée en mémoire dans l’historique.
 
 Effectuer un calcul simple. Vous pouvez faire vos calculs en saisissant les valeurs, en cliquant sur les touches de la Calculatrice Windows ou en utilisant les touches de votre clavier.
 
 Convertir des valeurs Au-delà des modes de programmation, de calcul scientifique ou statistique, vous pouvez aussi utiliser le mode de conversion Unit conversion. Lorsque vous basculez dans ce mode, une partie s’ajoute sur la droite de la m Le mode Unit conversion Calculatrice dans laquelle vous allez stipuler les unités à utiliser et les valeurs à convertir. 67
 
 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes
 
 Calculer avec des dates Vous pouvez aussi vous simplifier les calculs de date en utilisant le mode Date Calculation. Comme pour les conversions, lorsque vous choisissez ce mode, une partie à droite de la Calculatrice s’ajoute. Définissez le type de calcul, les dates sur lesquelles vous souhaitez travailler, puis cliquez sur le bouton Calculer.
 
 m Le mode Date Calculation
 
 Découvrir l'écriture manuscrite Le terme Tablet PC, initialement créé par Microsoft, désigne une nouvelle classe d’ordinateurs portables et ultraportables se présentant sous la forme d’un écran tactile et d’un stylet. Cela dit, sur votre ordinateur, il existe une fonctionnalité vous permettant d’écrire directement sur votre écran, même si vous n’avez pas un écran tactile ou une tablette graphique. 1 Cliquez sur le raccourci Panneau de saisie Tablet PC dans le dossier Tablet PC du menu Démarrer. 2 Saisissez votre texte dans la zone de saisie. Écrivez sur la capture comme si vous aviez un stylo à la place de la souris, en maintenant le bouton de la souris enfoncé pendant la rédaction.
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 m Saisissez votre texte
 
 3. Les modes du Nikon D60
 
 Découvrir l'écriture manuscrite
 
 Windows reconnaît votre mot. 3 Cliquez sur le bouton Insérer pour l’insérer dans le programme actif (Pensebête ou WordPad par exemple) lorsque la saisie est terminée ou au long cours, comme vous le souhaitez.
 
 m Le texte est reconnu
 
 Corrections Si votre saisie n’a pas été reconnue, vous pouvez utiliser les outils de correction : Correction, Suppression, Fractionnement et Jonction. Lorsque vous cliquez sur l’un d’eux, une petite fenêtre s’ouvre au-dessus et vous explique comment vous en servir. m Faites vos corrections
 
 Utiliser le panneau de saisie mathématique Windows 7 permet d’entrer des expressions mathématiques à l’aide de la reconnaissance de l’écriture manuscrite, via le nouvel accessoire intitulé Panneau de saisie mathématique. Ce panneau reconnaît les expressions mathématiques écrites à la main. Il inclut une fonctionnalité de correction élaborée et permet d’insérer des exm L’écriture est reconnue et affichée dans l’aperçu pressions mathématiques dans des programmes cibles. 1 Cliquez sur le raccourci Panneau de saisie mathématique dans le menu Démarrer. 69
 
 modes Nikon D60 3. Les Utiliser lesdu programmes 2 Saisissez votre formule dans la zone d’écriture. La saisie reconnue est immédiatement affichée dans la zone d’aperçu au-dessus de la zone de saisie. 3 Cliquez sur le bouton Insérer pour l’insérer dans le programme actif.
 
 Faire des corrections en cours de saisie Si votre saisie n’est pas reconnue, vous pouvez corriger au fur et à mesure. Vous pouvez soit effacer et réécrire une partie de la formule, soit utiliser l’outil Sélectionner et corriger. Paramètre de reconnaissance Il est préférable de saisir entièrement votre formule avant d’entamer les corrections car la reconnaissance se fait parfois par rapport aux caractères suivants et peut donc changer au fil de la saisie.
 
 Effacer et saisir à nouveau Cliquez sur le bouton Gomme dans le panneau à droite de la zone de saisie, puis cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé quand vous passez sur une partie à effacer. Utiliser l'outil Sélectionner et corriger 1 Cliquez sur le bouton Sélectionner et corriger sur le panneau à droite de la zone de saisie. 2 Dessinez un cercle autour de la partie à corriger. 3 Sélectionnez une correction dans la liste proposée. Vous pouvez activer la fonction Sélectionner et corriger via le menu contextuel accessible d’un clic du bouton droit.
 
 Bénéficier de l'historique Grâce à la sauvegarde de votre historique, vous pouvez récupérer rapidement des formules que vous avez déjà saisies et vous en servir
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 Dessiner avec Paint
 
 pour une nouvelle saisie. Pour cela, cliquez sur le menu Historique et sélectionnez la formule à réutiliser.
 
 Dessiner avec Paint Paint est une fonctionnalité de Windows qui permet de dessiner, de colorier et de modifier des images. Vous pouvez utiliser Paint comme un cahier de croquis numérique pour dessiner des images et des projets créatifs simples ou pour ajouter du texte et des éléments à d’autres images, par exemple celles que vous avez prises avec votre appareil photo numérique. Lorsque vous démarrez Paint, une page vide s’affiche. Le Ruban comporte un ensemble pratique d’outils de dessin. Vous pouvez utiliser ces outils pour créer des dessins à main levée et ajouter différentes formes à vos images.
 
 Tracer un trait Certains outils et formes, tels que le Crayon, le Pinceau, la Ligne et la Courbe, vous permettent de tracer différents traits droits, courbes ou dentelés. Le tracé est déterminé par la façon de déplacer la souris au cours du dessin.
 
 Tracer un trait droit 1 Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Formes, cliquez sur l’outil Ligne. 2 Cliquez sur le bouton Trait pour définir l’épaisseur. 3 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur la couleur souhaitée. 4 Pour dessiner, faites glisser le pointeur sur la zone de dessin en maintenant le bouton de la souris enfoncé.
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 Tracer un trait sinueux Vos dessins ne se limitent pas uniquement à des traits droits. Le Crayon et le Pinceau, avec ses différentes déclinaisons, peuvent servir à tracer des formes à main levée, complètement aléatoires. 1 Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Outils, cliquez sur l’outil Pinceau. 2 Cliquez sur le bouton Trait pour définir l’épaisseur. 3 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur la couleur souhaitée. 4 Pour dessiner, faites glisser le pointeur sur la zone de dessin en maintenant le bouton de la souris enfoncé et tracez un trait sinueux. Types de traits Si vous souhaitez tracer un trait avec une autre apparence, il est judicieux d’utiliser l’un des autres pinceaux, comme Pastel ou Feutre.
 
 Tracer une forme Paint vous permet de dessiner de nombreuses formes différentes. Vous pouvez, par exemple, dessiner des formes prêtes à l’emploi, telles que des rectangles, des cercles, des carrés, des triangles, des flèches, etc. Vous pouvez également créer votre propre forme à l’aide de la forme Polygone pour dessiner un polygone, une forme pouvant être composée de n’importe quel nombre de côtés. 1 Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Formes, cliquez sur une forme prête à l’emploi, telle que le Rectangle. 2 Pour ajouter une forme prête à l’emploi, faites glisser le pointeur sur la zone de dessin en maintenant le bouton de la souris enfoncé pour dessiner la forme.
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 Dessiner avec Paint
 
 Modifier le style de contour 1 Dans le groupe Formes, cliquez sur le bouton Contour de la forme, puis sur un style de contour. Si vous ne souhaitez pas que votre forme ait un contour, cliquez sur Aucun contour. 2 Cliquez sur le bouton Trait pour définir l’épaisseur. 3 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur Couleur 1 puis sur la couleur de contour souhaitée. 4 Dans le groupe Formes, cliquez sur le bouton Remplissage de la forme, puis sur un style de remplissage. 5 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur Couleur 2 puis sur la couleur à utiliser pour remplir la forme. Si vous ne souhaitez pas que votre forme soit remplie, cliquez sur Aucun remplissage.
 
 Ajouter du texte Vous pouvez également ajouter du texte à votre image. L’outil Texte vous permet d’ajouter un titre ou un message simple. 1 Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Outils, cliquez sur le bouton Texte. 2 Cliquez dans la zone de dessin où vous souhaitez ajouter du texte. 3 Sous Outils de texte, sous l’onglet Texte, vous pouvez modifier la police, la taille et le style dans le groupe Police. 4 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur Couleur 1, puis sur la couleur souhaitée. Il s’agit de la couleur du texte. 5 Saisissez le texte que vous voulez ajouter. Changement de couleur Vous pouvez changer la couleur tout au long de la saisie si vous souhaitez un texte à couleurs multiples.
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 Effacer une partie de l'image Si vous faites une erreur ou souhaitez modifier une partie d’une image, utilisez la Gomme. Par défaut, elle remplace toutes les zones que vous effacez par du blanc, mais vous pouvez changer de couleur (Couleur 2). Ainsi, si vous choisissez le jaune comme couleur de remplissage, tout ce que vous effacerez prendra la couleur jaune. 1 Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Outils, cliquez sur le bouton Gomme. 2 Dans le groupe Couleurs, cliquez sur Couleur 2, puis sur la couleur avec laquelle effacer. 3 Faites glisser le pointeur de la souris sur la zone à effacer en maintenant le bouton enfoncé.
 
 Enregistrer une image Il est conseillé d’enregistrer fréquemment l’image, de sorte à ne pas perdre son travail par accident. Pour enregistrer, cliquez sur le bouton Paint, puis sur la commande Enregistrer ([Ctrl]+[S]). Toutes les modifications que vous avez effectuées sur l’image depuis le dernier enregistrement sont enregistrées. La toute première fois que vous enregistrez une nouvelle image, vous devez lui donner un nom de fichier. 1 Cliquez sur le bouton Paint, puis sur la commande Enregistrer ([Ctrl]+[S]). 2 Dans la zone de liste Type, sélectionnez le format de votre choix. 3 Dans la zone Nom de fichier, saisissez un nom pour votre dessin. 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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 Se divertir avec les jeux
 
 Se divertir avec les jeux Windows est fourni avec plusieurs types de jeux, tels que des jeux de plateau, des jeux de cartes, des jeux Internet multijoueurs, et même des jeux pour enfants. Les jeux affichés dépendent de l’édition de Windows 7 que vous utilisez. Certains titres sont fournis uniquement avec les éditions haut de gamme de Windows. C’est le cas de certains jeux Internet qui permettent de jouer en ligne contre d’autres utilisateurs. Ils ne fonctionnent pas sans connexion Internet. Pour accéder à un jeu : 1 Cliquez sur le dossier Jeux dans le menu Démarrer. 2 Cliquez sur le raccourci d’un des jeux proposés. Dans d’autres éditions, les jeux sont désactivés par défaut. Pour les réactiver : 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur le lien Panneau de configuration. 2 Cliquez sur le lien Programmes, puis, sous Programmes et fonctionnalités, cliquez sur Activer ou désactiver des fonctionnalités Windows. 3 Activez la case à cocher Jeux, puis cliquez sur le bouton OK. Des jeux tels que Chess Titans ou Jeu de dames sur Internet ne figureront pas dans votre dossier même réactivé car ils sont livrés uniquement avec les éditions Premium de Windows.
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 L
 
 a partie d’Internet la plus connue est le World Wide Web (généralement appelé Web ou web). Le Web est tellement répandu que les termes Internet et Web sont souvent utilisés l’un pour l’autre. Mais Internet inclut également d’autres services tels que le courrier électronique, les groupes de discussion et le partage de fichiers.
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 4. Découvrir Internet Pour connecter votre ordinateur à Internet, vous devez d’abord vous abonner auprès d’un fournisseur de services Internet. Un fournisseur de services Internet vous octroie l’accès à Internet, généralement contre le paiement d’un abonnement mensuel. La procédure d’abonnement à un compte auprès d’un fournisseur de services Internet est la même que celle qui consiste à s’abonner à un opérateur téléphonique ou à un autre service.
 
 Naviguer sur le Web Une fois que vous avez établi une connexion Internet, vous pouvez accéder au Web via Internet Explorer, un navigateur web inclus dans Windows. Vous pouvez également utiliser un autre navigateur web que vous avez installé sur l’ordinateur. En règle générale, on reconnaît un site web à l’homogénéité du design de ses pages. L’ensemble des pages d’un site web est en général accessible sous une adresse au même nom de domaine. Un site web est un ensemble de pages web reliées entre elles par des liens qui permettent de passer de l’une à l’autre dans un navigateur.
 
 Démarrer Internet Explorer Pour ouvrir Internet Explorer, cliquez sur le bouton démarrer, puis sur Internet Explorer. Lorsque vous démarrez Internet Explorer, celui-ci affiche la page web qui est définie comme page d’accueil. Par défaut, la page d’accueil est celle de MSN.com, un site web Microsoft qui propose des liens vers des informations et services divers. Mais le fabricant de votre ordinateur peut avoir configuré une autre page
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 m Internet explorer ouvert sur la page d’accueil du site http://www.microapp.com
 
 Naviguer sur le Web d’accueil. Cela dit, vous pouvez définir la page de votre choix ou une page vierge comme page d’accueil.
 
 Saisir une adresse web Chaque page web possède sa propre adresse appelée URL. Par exemple, l’URL du site web principal de Micro Application est http://www.microapp.com. Si vous connaissez l’URL d’une page, vous pouvez la saisir directement dans Internet Explorer : 1 Dans la zone Adresse, saisissez l’adresse ([Alt]+[D]). b
 
 La zone Adresse
 
 2 Cliquez sur le bouton Atteindre ou appuyez sur la touche [Ä] pour accéder au site web.
 
 Utiliser les liens La plupart des pages web contiennent des dizaines, voire des centaines de liens sur lesquels il faut cliquer pour passer d’une page à l’autre. Cependant, il n’est pas toujours évident de distinguer les liens sur une page. Ils peuvent se présenter sous forme de texte, d’images ou d’une combinaison des deux. Les liens de texte apparaissent souvent en couleur et soulignés, mais les styles de lien peuvent varier d’un site web à un autre. Pour déterminer si un élément est un lien, pointez dessus. S’il s’agit d’un lien, le pointeur de la souris prend la forme d’une main avec un doigt pointé. En outre, une URL s’affiche dans la barre d’état de votre navigateur web. b L’adresse correspond au site web vers lequel vous serez dirigé si vous cliquez sur le lien
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 4. Découvrir Internet
 
 Utiliser les boutons Précédent et Suivant Lorsque vous naviguez de page en page, Internet Explorer conserve une trace de votre navigation. Pour revenir à la page précédente, cliquez sur le bouton Précédent. Cliquez plusieurs fois sur ce bouton pour afficher successivement les pages antérieures. Après avoir cliqué sur le bouton Précédent, vous pouvez cliquer sur le bouton Suivant pour aller vers l’avant dans votre navigation.
 
 Enregistrer des pages web préférées Lorsque vous découvrez un site web que vous envisagez de visiter régulièrement, enregistrez-le en tant que favori dans Internet Explorer. Ainsi, pour revenir à ce site web à tout moment, il ne sera plus nécessaire de vous souvenir de son adresse et de la saisir à nouveau : un simple clic sur votre liste de favoris suffira. Enregistrer une page web en tant que favori 1 Dans Internet Explorer, accédez à la page web souhaitée pour l’enregistrer en tant que favori. 2 Cliquez sur le bouton Favoris puis le bouton Ajouter aux Favoris, puis sur m Ajoutez un favori Ajouter au volet des Favoris. 3 Dans la zone Nom, saisissez un nom pour la page web. 4 Cliquez sur le bouton Ajouter. Ouvrir un favori 1 Dans Internet Explorer, cliquez sur le bouton Favoris. 2 Dans la liste des favoris, cliquez sur la page web que vous souhaitez ouvrir. Si vous avez de nombreux favoris, vous pouvez les organiser dans des dossiers. 80
 
 Envoyer et recevoir des e-mails
 
 Envoyer et recevoir des e-mails Windows Live Mail est un programme de messagerie téléchargeable gratuitement qui vous permet d’accéder aux messages électroniques et aux événements provenant de plusieurs comptes de messagerie et calendriers. Que vous vouliez échanger des messages avec des collègues et des amis, lire des flux RSS ou partager des idées et des informations, Mail vous apporte les outils dont vous avez besoin. Avec un seul programme, vous accédez à tous vos comptes de messagerie : Hotmail, Yahoo!, Gmail et autres.
 
 Installer Mail 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez Mail. 3 Dans la liste de résultats, cliquez sur le lien m Cliquez sur le lien Se connecter en ligne pour télécharger Windows Live Essentials. 4 Dans la page du navigateur qui s’ouvre, cliquez sur le lien Mail sous la rubrique Programmes téléchargeables sur la partie droite de la page.
 
 La rubrique Programmes téléchargeables c
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 4. Découvrir Internet 5 Dans la nouvelle page qui s’affiche, sur la partie droite, sélectionnez la langue de votre choix dans la liste déroulante de la zone Choisissez votre langue et cliquez sur le bouton Télécharger.
 
 m Cliquez sur le bouton Télécharger
 
 6 La page Internet change et une fenêtre de téléchargement de fichiers s’affiche. Cliquez sur le bouton Exécuter. Si nécessaire, confirmez votre choix dans la fenêtre de notification Windows. 7 Dans la fenêtre Choisissez les programmes à installer, cochez la case m La fenêtre de téléchargement en regard de Mail et cliquez sur le de fichiers s’affiche bouton Installer : l’installation est lancée et peut durer quelques minutes. 8 Dans la nouvelle fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les paramètres et cliquez sur le bouton Continuer. 9 La dernière fenêtre vous indique que l’installation est terminée. Si vous avez déjà un identifiant Windows Live ID, cliquez sur le bouton Fermer. Si vous n’en avez pas, cliquez sur le lien Sinon, inscrivezvous gratuitement pour en obtenir un.
 
 m Cliquez sur le lien Sinon, inscrivez-vous gratuitement pour obtenir un identifiant Windows Live ID
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 Envoyer et recevoir des e-mails
 
 Lancer Mail 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur Tous les programmes. 2 Dans le dossier Windows Live, cliquez sur le raccourci Windows Live Mail.
 
 m Le menu Démarrer
 
 Ajouter un compte de messagerie
 
 1 Cliquez sur le lien Ajouter un compte de messagerie sous la rubrique Boîte d’envoi. 2 Dans la fenêtre Ajouter un compte de messagerie, remplissez les champs Adresse de messagerie, Mot de passe et Nom d’affichage. Laissez cochée l’option Mémoriser le mot de passe pour que la connexion se fasse automatiquement sans que vous ayez à le saisir à chaque fois. Cliquez sur le bouton Suivant.
 
 m La messagerie s’ouvre
 
 3 Mail vous informe que vous avez correctement configuré votre compte. Cliquez sur le bouton Terminer.
 
 m Remplissez les champs nécessaires
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 4. Découvrir Internet
 
 Envoyer des messages électroniques Vous pouvez envoyer, modifier, transférer, enregistrer des messages électroniques et y répondre à partir de tout compte de messagerie que vous avez ajouté dans Windows Live Mail. 1 Démarrez Mail. 2 Dans l’angle inférieur gauche de la fenêtre, cliquez sur le mode d’affichage Courrier. 3 Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Nouveau. 4 Si vous avez configuré plusieurs comptes m Sélectionnez le mode de messagerie et que vous vouliez envoyer d’affichage un message depuis un autre compte que celui par défaut, sélectionnez le compte de messagerie que vous voulez utiliser dans la zone De. b Tous vos comptes sont accessibles dans cette liste
 
 5 Dans la zone À, saisissez l’adresse de messagerie de chaque destinataire en séparant les adresses d’une virgule ou d’un point-virgule. À mesure que vous saisissez, les adresses de messagerie correspondantes de vos contacts s’affichent. Vous pouvez ajouter des adresses de messagerie à partir de votre liste de contacts : cliquez sur l’icône Liste de contacts, à côté des champs À, Cc et Cci, puis sélectionnez les destinataires ou groupes de destinataires auxquels vous souhaitez envoyer le message et cliquez sur le bouton OK. 6 Pour envoyer des copies d’un message en Cc (copie conforme du message) ou Cci (copie conforme invisible du message : l’adresse de messagerie du destinataire est masquée pour que les autres destinataires ne la voient pas), cliquez sur le lien Afficher les champs Cc et Cci, puis saisissez les adresses de messagerie auxquelles vous voulez envoyer une copie du courrier.
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 Envoyer et recevoir des e-mails 7 Dans la zone Objet, saisissez le titre de l’e-mail. 8 Saisissez votre message dans la zone de saisie, puis cliquez sur le bouton Envoyer.
 
 Lire un message Après que Windows Live Mail a téléchargé vos messages ou après que vous avez cliqué sur Synchroniser dans la barre d’outils, vous pouvez lire les e-mails dans une fenêtre distincte ou dans le volet de lecture. Vous pouvez également marquer les messages comme courrier indésirable. 1 Démarrez Mail. 2 Dans l’angle inférieur gauche de la fenêtre, cliquez sur le mode d’affichage Courrier. 3 Dans le volet des dossiers, cliquez sur le dossier qui contient le message. m Sélectionnez 4 Dans la liste de messages, sélectionnez l’e- le mode d’affichage mail. Si le volet de lecture est activé, il affiche le message. 5 Pour afficher le message dans une autre fenêtre, double-cliquez sur l’e-mail en question dans la liste de messages.
 
 Répondre à un message 1 Sélectionnez ou ouvrez le message. 2 Utilisez les commandes accessibles via la barre d’outils : – Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur Répondre. – Pour répondre à tous les destinataires du message, cliquez sur Répondre à tous. – Pour envoyer une copie du message à quelqu’un, cliquez sur Transférer, puis saisissez l’adresse de messagerie à laquelle vous souhaitez transférer le courrier. 3 Saisissez votre message, puis cliquez sur Envoyer. 85
 
 4. Découvrir Internet
 
 Envoyer des messages photo Vous pouvez ajouter des photos aux messages électroniques de deux façons : soit par le biais d’un e-mail classique, en les incorporant dans le texte ou en les joignant en tant que pièce jointe, soit par le biais d’un message photo. La seconde méthode présente les avantages suivants par rapport à la première : • Si vous créez un message photo alors que vous êtes connecté à Windows Live Mail avec un identifiant Windows Live ID, vous pouvez enregistrer des versions haute définition de vos clichés sur les serveurs Windows Live. Ces photos sont liées à des versions en miniature dans le message. La taille des messages électroniques est ainsi réduite et les destinataires peuvent afficher les photos haute résolution dans un diaporama en ligne sans les télécharger. • Vous pouvez utiliser plus d’options de mise en forme avec les messages photo qu’avec les photos incorporées. Vous pouvez aussi ajouter des légendes, des bordures colorées, etc. • Vous pouvez reclasser les photos dans le message ainsi que changer la taille et la disposition des images en miniature et leurs légendes. • Vous pouvez envoyer jusqu’à 500 images dans les messages photo par mois calendaire et télécharger jusqu’à 500 Mo d’images sur les serveurs Windows Live dans chaque message photo. • Si quelqu’un vous envoie un message photo, vous pouvez télécharger toutes les photos haute résolution sur votre ordinateur en même temps. 1 Démarrez Mail. 2 Dans l’angle inférieur gauche de la fenêtre, cliquez sur le mode d’affichage Courrier. 3 Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Nouveau pour créer un nouveau message. m Sélectionnez 4 Dans le corps du message, cliquez à l’endroit le mode d’affichage où vous voulez insérer les photos. 5 Dans la fenêtre du message, cliquez sur Ajouter des photos.
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 Gérer un agenda dans un calendrier de Mail 6 Recherchez le fichier photo que vous voulez insérer et sélectionnez-le. Pour sélectionner plusieurs photos, maintenez la touche [Ctrl] enfoncée, puis cliquez sur les photos voulues. 7 Cliquez sur le bouton Ajouter. 8 Ajoutez davantage de photos ou cliquez sur le bouton Terminé. 9 Mettez votre message en forme et envoyez-le.
 
 Gérer un agenda dans un calendrier de Mail Vous pouvez créer plusieurs calendriers dans Windows Live Mail pour effectuer le suivi de différentes activités planifiées (réunion, réception, rendez-vous…). Par exemple, vous pouvez utiliser un calendrier pour effectuer le suivi d’événements professionnels, et un second calendrier pour le suivi d’événements familiaux. Chaque calendrier et les événements qu’il contient peuvent suivre un codage couleur pour que vous les distinguiez aisément.
 
 Ajouter un calendrier 1 Démarrez Mail. 2 Dans l’angle inférieur gauche de la fenêtre, cliquez sur le mode d’affichage Calendrier. 3 Dans le volet gauche, cliquez sur le lien Ajouter un calendrier. 4 Dans la zone Nom du calendrier, saisissez un nom pour le nouveau calendrier.
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 m Sélectionnez le mode d’affichage Calendrier
 
 4. Découvrir Internet 5 Sélectionnez une couleur pour le nouveau calendrier et ses événements. 6 Dans la zone Description, saisissez une brève description du calendrier. 7 Pour définir le nouveau calendrier comme calendrier principal dans lequel les nouveaux événements sont ajoutés par défaut, cochez la case Définir comme calendrier principal.
 
 b La fenêtre Ajouter un calendrier s’affiche
 
 8 Cliquez sur le bouton Enregistrer. Changer les propriétés Pour changer le nom, la description ou la couleur d’un calendrier existant, cliquez sur le calendrier dans le volet gauche, puis sur Propriétés dans le menu.
 
 Ajouter, modifier ou supprimer des événements dans un calendrier Vous pouvez créer des événements dans un calendrier pour effectuer le suivi d’anniversaires, de réunions, de cours et autres activités. Vous pouvez également le mettre à jour quand les événements se produisent et planifier des événements réguliers sur une période de plusieurs jours, semaines, mois ou années. Si vous vous connectez à Windows
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 Gérer un agenda dans un calendrier de Mail Live Mail avec votre identifiant Windows Live ID, Windows Live Mail peut vous envoyer des rappels avant le début de chaque événement pour vous aider à ne pas le manquer. 1 Affichez le calendrier. 2 Faites l’une des actions suivantes : – Dans la barre d’outils, cliquez sur Nouveau. – Dans la fenêtre du calendrier, double-cliquez sur le moment à associer à l’événement. – Dans le volet gauche, cliquez sur le calendrier auquel vous voulez ajouter un événement, puis cliquez sur Nouvel événement dans le menu. 3 Dans la fenêtre Nouvel événement, entrez les informations sur l’événement : sa nature, sa date, les heures de début et de fin, une description et la localisation.
 
 m Les informations sont saisies
 
 4 Si l’événement se reproduit, sélectionnez un élément de la liste située à côté de l’icône Activer la périodicité.
 
 b Définissez la façon dont votre disponibilité vis-à-vis de cet événement apparaîtra à quiconque consultera votre calendrier
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 4. Découvrir Internet 5 Sélectionnez votre disponibilité vis-à-vis de l’événement dans la liste située à côté de l’icône Sélectionner une disponibilité. – Occupé : indique que vous êtes occupé et probablement non disponible pour participer à un autre événement. – Libre : indique que vous n’êtes pas occupé m Définissez périodicité et que vous êtes disponible pour participer à la de l’événement un événement. – Provisoire : indique que vous êtes occupé mais éventuellement disponible pour participer à un autre événement. – Absent : indique que vous n’avez pas accès à votre ordinateur et que vous n’êtes pas disponible. 6 Cliquez sur Enregistrer et fermer dans la barre d’outils. Création rapide Vous pouvez également créer un événement dans la fenêtre du calendrier, en cliquant sur l’heure à laquelle il doit se produire, puis en saisissant les détails afférents.
 
 Modifier un événement existant 1 Double-cliquez sur l’événement dans votre calendrier. 2 Modifiez ou mettez à jour les détails de l’événement, puis cliquez sur Enregistrer et fermer. Lorsque vous modifiez un événement, gardez à l’esprit les points suivants : • Si l’événement est périodique, vous pouvez décider de modifier une occurrence ou chaque occurrence de l’événement. • Vous pouvez déplacer un événement existant seulement dans un calendrier que vous avez créé vous-même.
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 Gérer un agenda dans un calendrier de Mail • Certains événements, tels que ceux créés dans des calendriers d’anniversaires ou de jours fériés, sont en lecture seule et ne peuvent pas être modifiés ni supprimés. Vous pouvez modifier leurs paramètres de rappel, mais vous n’avez pas la liberté de corriger d’autres informations les concernant.
 
 Supprimer un événement existant Sélectionnez l’événement dans votre calendrier, puis cliquez sur Supprimer dans la barre d’outils.
 
 Parcourir un calendrier Vous possédez plusieurs calendriers ? Pour afficher ou non les événements d’un calendrier particulier, cochez ou décochez la case située en regard de ce calendrier, dans le volet gauche. Pour masquer les événements d’un calendrier et supprimer le calendrier de la liste dans le volet gauche, décochez la case située en regard du calendrier en question, cliquez sur le calendrier puis sur Mas- m Les calendriers quer ce calendrier dans le menu. Pour afficher à nou- cochés sont affichés veau tous vos calendriers, cliquez sur un calendrier dans le volet gauche, puis sur Ajouter les calendriers masqués à la liste dans le menu. Pour afficher les événements par jour, par semaine ou par mois, cliquez sur Jour, Semaine ou Mois dans la barre d’outils. Pour afficher un jour spécifique, cliquez sur ce jour en haut du volet gauche, dans l’affichage de la date. Pour sélectionner un jour d’un autre mois, cliquez en haut du volet gauche sur les flèches gauche et droite pour faire défiler les mois. Pour ouvrir un événement, double-cliquez dessus. 91
 
 m Cliquez sur le jour de votre choix
 
 4. Découvrir Internet
 
 Supprimer un calendrier 1 Démarrez Mail. 2 Dans l’angle inférieur gauche de la fenêtre, cliquez sur le mode d’affichage Calendrier. 3 Dans le volet gauche, cliquez sur le calendrier, puis cliquez sur Supprimer dans le menu. 4 Cliquez sur Supprimer.
 
 le
 
 m Sélectionnez le mode d’affichage
 
 bouton
 
 Le calendrier et tous ses événements sont supprimés dans Windows Live Mail et Calendrier Windows Live.
 
 m Confirmez la suppression
 
 Converser avec des proches Messenger vous permet de savoir immédiatement qui est disponible pour une conversation et d’envoyer des messages instantanés à vos contacts en ligne. Vous pouvez participer à une conversation avec un groupe d’amis. Jusqu’à vingt personnes peuvent se mêler à la même conversation.
 
 Installer Messenger 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez messagerie.
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 Converser avec des proches 3 Dans la liste de résultats, cliquez sur le lien Se connecter en ligne pour télécharger Windows Live Essentials. m Cliquez sur le lien
 
 4 Dans la page du navigateur qui s’ouvre, cliquez sur le lien Messenger sous la rubrique Programmes téléchargeables sur la partie droite de la page.
 
 m La rubrique Programmes téléchargeables
 
 5 Dans la nouvelle page qui s’affiche, sur la partie droite, sélectionnez la langue de votre choix dans la liste déroulante de la zone Choisissez votre langue et cliquez sur le bouton Télécharger. 6 La page Internet change et une fenêtre de téléchargement de fichiers s’affiche. Cliquez sur le bouton Exécuter. Si nécessaire, confirmez votre choix dans la fenêtre de notification Windows.
 
 m Cliquez sur le bouton Télécharger
 
 7 Dans la fenêtre Choisissez les programmes à installer, cochez la case en regard de Messenger et cliquez sur le bouton Installer : l’installation est lancée et peut durer quelques minutes.
 
 m Cochez Messenger
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 4. Découvrir Internet 8 Dans la nouvelle fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les paramètres et cliquez sur le bouton Continuer. 9 La dernière fenêtre vous indique que l’installation est terminée. Si vous avez déjà un identifiant Windows Live ID, cliquez sur le bouton Fermer. Si vous n’en avez pas, cliquez sur le lien Sinon, inscrivezvous gratuitement pour en obtenir un. À la fin de l’installation, la fenêtre de Windows Live Messenger s’affiche. Pour démarrer, vous devez vous connecter au service.
 
 m La fenêtre de Windows Live Messenger
 
 1 Saisissez l’adresse correspondant à votre identifiant Windows Live ID et votre mot de passe. 2 Cliquez sur le bouton Se connecter.
 
 Deux personnages mobiles vous indique que la connexion est en cours c
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 Converser avec des proches 3 Patientez durant la connexion.
 
 m Windows Live Messenger s’affiche
 
 Ajouter un contact Pour ajouter un contact à votre liste : 1 Cliquez sur le bouton Ajouter un contact. 2 Puis cliquez sur Ajouter un contact.
 
 3 Dans la zone Adresse de messagerie instantanée, saisissez l’adresse de messagerie de la personne que vous voulez ajouter. 4 Si vous souhaitez utiliser les fonctions d’envoi de m Remplissez les informations nécessaires SMS, saisissez son numéro de téléphone portable dans la zone Numéro d’appareil mobile. 5 Cliquez sur le bouton Suivant. 6 Ajoutez un message personnel à votre invitation si vous le souhaitez. 7 Cliquez sur le bouton Envoyer une invitation. 95
 
 4. Découvrir Internet 8 Cliquez sur le bouton Fermer. Lorsque vous envoyez un message à un appareil mobile, Messenger fait parvenir une invitation au contact de cet appareil pour qu’il échange des messages avec vous. Le contact doit accepter l’invitation pour recevoir votre message.
 
 Envoyer un message instantané 1 Placez votre curseur sur le contact auquel vous voulez envoyer un message, puis cliquez sur Envoyer un message instantané dans la liste qui s’affiche : une fenêtre de discussion m Saisissez votre texte dans la zone de saisie s’ouvre. 2 Saisissez votre message, puis appuyez sur la touche [Ä].
 
 Effectuer une conversation vidéo, afficher sa webcam ou celle d'un contact Avec Windows Live Messenger, vous pouvez avoir des conversations vidéo et afficher la webcam d’un contact. 1 Cliquez sur le bouton Afficher le menu. 2 Dans le menu Actions, cliquez sur Vidéo. 3 Faites l’une des actions suivantes :
 
 Démarrer une conversation vidéo 1 Cliquez sur Démarrer une conversation vidéo. 2 Sélectionnez un contact dans la liste, puis cliquez sur le bouton OK. Vous pouvez également démarrer ou arrêter une conversation vidéo en cliquant sur le bouton d’appel de votre webcam si celle-ci prend en charge cette fonction.
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 Converser avec des proches
 
 Montrer sa webcam à ses contacts 1 Cliquez sur Afficher ma webcam. 2 Sélectionnez un contact dans la liste, puis cliquez sur le bouton OK.
 
 Afficher la webcam d'un contact 1 Cliquez sur Afficher la webcam d’un contact. 2 Sélectionnez un contact, puis cliquez sur le bouton OK.
 
 Modifier un contact 1 Cliquez du bouton droit sur le contact voulu dans la liste de contacts. 2 Cliquez sur la commande Modifier le contact. 3 Modifiez les informations du contact. 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer.
 
 Supprimer un contact 1 Cliquez du bouton droit sur la liste de contacts. 2 Cliquez sur la commande Supprimer le contact. 3 Procédez de l’une des façons suivantes dans la boîte de dialogue qui s’ouvre : – Pour bloquer également ce contact, cochez la case Bloquer le contact. – Pour supprimer le contact de Windows Live Hotmail, co- m Définissez les options de suppression chez la case Le retirer également de mes contacts Windows Live Hotmail. 4 Cliquez sur le bouton Supprimer le contact.
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 4. Découvrir Internet
 
 Bloquer un contact 1 Cliquez du bouton droit sur le contact. 2 Choisissez la commande Bloquer le contact. Pour empêcher des contacts supprimés de vous voir et de vous contacter, vous devez les bloquer. Lorsque vous supprimez des contacts bloqués de votre liste de contacts, ils restent bloqués.
 
 Débloquer un contact 1 2 3 4
 
 Cliquez sur le bouton Afficher le menu. Dans le menu Outils, cliquez sur Options. Dans le volet de gauche, cliquez sur Confidentialité. Dans la Liste rouge, sélectionnez le contact que vous voulez débloquer et cliquez sur le bouton Autoriser. 5 Cliquez sur le bouton OK. Un contact apparaît encore bloqué dans votre liste de contacts ? Dans ce cas, pour le débloquer, cliquez dessus du bouton droit et choisissez Autoriser le contact.
 
 Sélectionner les options de démarrage Vous pouvez modifier la manière dont Windows Live Messenger fonctionne lorsqu’il démarre.
 
 Démarrage automatique avec Windows Vous pouvez faire en sorte ou empêcher que Messenger démarre automatiquement avec Windows. Par défaut, Messenger est configuré pour démarrer automatiquement lorsque Windows démarre. Pour changer cela : 1 Dans le menu Outils, cliquez sur la commande Options. 2 Dans le volet de gauche, cliquez sur Connexion.
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 Établir une connexion réseau sans fil 3 Dans la rubrique Général, cochez ou décochez l’option Exécuter Windows Live Messenger automatiquement à l’ouverture de Windows. 4 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Démarrage automatique de la fenêtre Aujourd'hui sur Windows Live Vous pouvez faire en sorte ou empêcher l’affichage automatique de la fenêtre Aujourd’hui sur Windows Live lorsque vous vous connectez. Par défaut, la fenêtre Aujourd’hui sur Windows Live est configurée pour démarrer automatiquement lorsque vous vous connectez à Messenger. Pour changer cela : 1 Dans le menu Outils, cliquez sur la commande Options. 2 Dans le volet de gauche, cliquez sur Connexion. 3 Dans la rubrique Général, cochez ou décochez l’option Ouvrir Aujourd’hui sur Windows Live quand je me connecte à Messenger. 4 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Établir une connexion réseau sans fil Si vous utilisez un ordinateur portable, une liste s’affiche répertoriant les réseaux sans fil disponibles. Vous pouvez alors vous connecter à l’un de ces réseaux, où que vous soyez. Effectivement, Windows détecte automatiquement les réseaux sans fil à portée de votre ordinateur. Ils apparaissent uniquement si votre ordinateur est équipé d’une carte réseau sans fil et d’un pilote, et si la carte est activée. 1 Dans la zone de notification de la barre des tâches, cliquez sur le bouton de connexion.
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 4. Découvrir Internet 2 Dans la liste des réseaux sans fil disponibles, cliquez sur un réseau. 3 Cliquez sur le bouton Connecter. 4 Si possible, connectez-vous à des réseaux sans fil sécurisés. Ces réseaux requièrent une clé de sécurité réseau ou un mot de passe. Pour vous connecter à l’un de ces réseaux, procurez-vous la clé de sécurité ou le mot de passe auprès de l’administrateur réseau ou du fournisseur de services.
 
 m Cliquez sur un réseau
 
 Si vous vous connectez à un réseau non sécurisé, soyez conscient qu’une personne équipée des outils adéquats peut voir tout ce que vous faites, notamment les sites web que vous visitez, les documents sur lesquels vous travaillez, ainsi que les noms d’utilisateur et les mots m Saisissez la clé de sécurité de passe que vous utilisez. Changer votre emplacement réseau en de type Réseau public peut concourir à minimiser les risques.
 
 Le réseau ne s'affiche pas Si Windows ne détecte pas un réseau que vous estimez à portée de votre ordinateur, il peut y avoir plusieurs raisons à cela : • L’interrupteur de communication sans fil de votre ordinateur est éteint. De nombreux ordinateurs portables possèdent un interrupteur de communication sans fil à l’avant ou sur le côté. Si tel est le cas, vérifiez qu’il est allumé. Sur certains ordinateurs, il est possible d’allumer ou d’éteindre l’interrupteur à l’aide d’une combinaison de touches de fonction. Pour plus d’informations sur l’emplacement de l’interrupteur de communication sans fil, consultez la documentation fournie avec votre ordinateur.
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 Établir une connexion réseau sans fil • Votre ordinateur est trop éloigné du routeur ou du point d’accès sans fil. Rapprochez-le du routeur ou du point d’accès. S’il s’agit d’un ordinateur portable, déplacez-le pour déterminer la portée du signal sans fil m Un réseau non sécurisé est et le meilleur emplacement pour sensible travailler. Si vous ne pouvez pas vous rapprocher du routeur ou du point d’accès, achetez éventuellement une antenne externe et installez-la sur la carte réseau sans fil. De nombreuses cartes réseau sans fil sont configurées de telle sorte que vous pouvez y relier une antenne externe, qui offre une meilleure réception qu’une antenne intégrée. • Le routeur ou le point d’accès sans fil est éteint ou ne fonctionne pas correctement. Vérifiez que le routeur ou le point d’accès est activé et que le voyant du signal sans fil est allumé ; ou réinitialisez le routeur ou point d’accès en l’éteignant, puis en le rallumant après avoir attendu au moins 10 secondes. Coupure de connexion La réinitialisation du routeur ou du point d’accès déconnecte temporairement tous les ordinateurs du réseau. • D’autres appareils produisent des interférences. Certains appareils domestiques peuvent provoquer des interférences entre l’ordinateur et les réseaux à portée. Par exemple, les fours à micro-ondes et certains téléphones sans fil utilisent la fréquence de 2,4 gigahertz (GHz), tout comme les matériels réseau 802.11b et 802.11g. D’autres téléphones sans fil exploitent la fréquence de 5 GHz, tout comme les matériels réseau 802.11a.
 
 Sécuriser un réseau sans fil La sécurité est toujours importante ; avec un réseau sans fil, elle est même plus importante, dans la mesure où le signal peut s’étendre au-delà des limites de votre domicile. Si vous ne sécurisez pas votre 101
 
 4. Découvrir Internet réseau, les personnes qui utilisent un ordinateur à proximité risquent de pouvoir accéder aux informations stockées sur vos propres machines et d’utiliser votre connexion Internet pour accéder au Web.
 
 Le mot de passe et le nom d'utilisateur Protégez votre routeur en modifiant le nom d’utilisateur et le mot de passe par défaut. La plupart des fabricants de routeurs fournissent les mêmes noms d’utilisateur et mots de passe par défaut sur le routeur, ainsi qu’un nom de réseau par défaut. N’importe qui peut utiliser ces informations pour accéder à votre routeur sans que vous le sachiez.
 
 La clé de sécurité réseau Configurez une clé de sécurité pour votre réseau. De même qu’une armoire a une clé et un coffre a une combinaison, un réseau sans fil dispose d’une clé de sécurité réseau pour se protéger des accès non autorisés. Notez la clé de sécurité et conservez-la en lieu sûr. Vous pouvez également l’enregistrer sur un disque mémoire flash USB en suivant les instructions de l’Assistant.
 
 Configurer le pare-feu Windows Il est conseillé d’utiliser un pare-feu. Un pare-feu est un logiciel ou un matériel qui empêche les pirates informatiques ou des logiciels malveillants d’accéder à un ordinateur. L’exécution d’un pare-feu sur chaque ordinateur de votre réseau permet de contrôler la propagation des logiciels malveillants sur le réseau, et de protéger vos ordinateurs lors de l’accès à Internet. Le pare-feu Windows Firewall est fourni avec Windows. Vous pouvez affiner la protection et les notifications à votre guise pour chacun de vos profils réseau. Lorsque vous êtes connecté à un réseau public dans une bibliothèque ou un café Internet, vous pouvez bloquer
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 Configurer le pare-feu Windows toutes les connexions entrantes. À la maison ou au travail, ces connexions entrantes risquent d’être trop importantes. Quels que soient les niveaux de protection que vous choisissez pour vos profils, vous pourrez facilement passer de l’un à l’autre.
 
 Activer ou désactiver le pare-feu Windows 1 Cliquez sur le menu Démarrer et saisissez Pare−feu dans la zone de recherche. 2 Cliquez sur le lien Pare-feu Windows sous la rubrique Panneau de configuration. 3 Dans la partie gauche de la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le lien Activer ou désactiver le Pare-feu Windows.
 
 m Fenêtre du pare-feu
 
 4 Définissez les paramètres pour chaque type de réseau.
 
 m Cochez les options souhaitées
 
 5 Cliquez sur le bouton OK.
 
 103
 
 4. Découvrir Internet
 
 Choisir un emplacement réseau Lorsque vous vous connectez à un réseau pour la première fois, vous devez choisir un emplacement réseau. Cela définit automatiquement les paramètres de pare-feu et de sécurité appropriés pour le type de réseau auquel vous vous connectez. Si vous vous connectez à des réseaux à différents emplacements (depuis votre domicile, dans un cybercafé ou depuis votre bureau, par exemple), le choix d’un emplacement réseau peut aider à garantir que votre ordinateur est constamment paramétré avec le niveau de sécurité approprié. Il existe trois emplacements réseau : • Réseau domestique : pour les réseaux domestiques. Choisissez cette option lorsque vous connaissez les personnes et les périphériques qui se connectent et que vous leur faites confiance. Les ordinateurs d’un réseau domestique peuvent appartenir à un groupe résidentiel. La reconnaissance automatique de la présence d’autres réseaux est activée sur les réseaux domestiques ; elle vous permet de voir d’autres ordinateurs et périphériques sur le réseau et permet aux autres utilisateurs du réseau de voir votre ordinateur. Pour en savoir plus sur les groupes résidentiels, reportez-vous au chapitre Entretenir et protéger. • Réseau de bureau : pour les réseaux de petite entreprise ou d’autres lieux de travail. La reconnaissance automatique de la présence d’autres réseaux est activée par défaut, mais vous ne pouvez pas créer ou vous joindre à un groupe résidentiel. • Réseau public : pour les réseaux se trouvant dans des lieux publics, tels que des cybercafés ou des aéroports. Cet emplacement est conçu pour empêcher votre ordinateur d’être visible depuis les ordinateurs aux alentours et pour vous aider à le protéger contre tout logiciel malveillant sur Internet. Le groupement résidentiel n’est pas disponible sur les réseaux publics et la reconnaissance automatique de la
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 Configurer le pare-feu Windows présence d’autres réseaux est désactivée. Il est également recommandé de choisir cette option si vous êtes connecté directement à Internet sans utiliser un routeur ou si vous avez une connexion haut débit mobile.
 
 Changer un emplacement réseau Si votre ordinateur fait partie d’un domaine, vous ne pouvez pas changer l’emplacement réseau car il est contrôlé par votre administrateur réseau. Sinon : 1 Cliquez sur le bouton démarrer et saisissez Centre Réseau et partage. 2 Cliquez sur le lien du même nom. 3 Sous la rubrique Afficher vos réseaux actifs, cliquez sur Réseau de bureau, m Cliquez sur le lien correspondant à votre réseau Réseau domestique ou Réseau public.′ 4 Dans la nouvelle fenêtre, cliquez sur l’emplacement réseau souhaité.
 
 m Cliquez sur le nouveau réseau
 
 5 Cliquez sur le bouton Fermer. 105
 
 4. Découvrir Internet
 
 Régler le contrôle parental Vous pouvez utiliser le contrôle parental, par exemple pour définir les heures auxquelles vos enfants ont le droit de se servir l’ordinateur, les types de jeux et les programmes qui leur sont accessibles.
 
 Activer le contrôle parental 1 Cliquez sur le menu Démarrer et saisissez Contrôle dans la zone de recherche. 2 Cliquez sur le lien Contrôle parental sous la rubrique Panneau de configuration. 3 Sélectionnez le compte pour lequel vous souhaitez définir des limites horaires. 4 Dans la zone Contrôle parental, cochez Activé, les paramètres actuels sont appliqués. 5 Après avoir défini les paramètres, cliquez sur le bouton OK.
 
 Définir les heures auxquelles les enfants sont autorisés à utiliser l'ordinateur Vous pouvez contrôler l’utilisation que les enfants font de votre ordinateur et de votre connexion Internet, en définissant les heures et le temps durant lesquels ils sont autorisés (ou non) à se connecter. Vous pouvez définir différentes heures de connexion chaque jour de la semaine. S’ils sont connectés au moment où le temps qui leur est alloué prend fin, ils seront déconnectés automatiquement. 1 Dans la zone Paramètres Windows, cliquez sur le lien Limites horaires.
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 Régler le contrôle parental 2 Dans la grille, cliquez et faites glisser les heures que vous voulez bloquer ou autoriser.
 
 m Les horaires sont définis
 
 3 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Empêcher les enfants de jouer aux jeux qui ne leur conviennent pas Vous pouvez contrôler l’accès aux jeux, choisir une catégorie d’âges, des types de contenus à bloquer et décider si vous souhaitez autoriser ou bloquer des jeux non évalués ou spécifiques. Vous pouvez bloquer tous les jeux ou certains jeux en fonction de l’âge ou du contenu, ou encore des jeux spécifiques. Vous pouvez aussi combiner ces quatre méthodes.
 
 Bloquer tous les jeux 1 Dans la zone Paramètres Windows, cliquez sur le lien Jeux. 2 Dans la zone Est-ce que « nom de la personne » peut jouer sur cet ordinateur ?, cochez Non.
 
 Bloquer les jeux en fonction de l'âge 1 Dans la zone Paramètres Windows, cliquez sur le lien Jeux. 2 Dans la zone Est-ce que « nom de la personne » peut jouer sur cet ordinateur ?, cochez Oui. 107
 
 4. Découvrir Internet 3 Sous Bloquer (ou autoriser) les jeux en fonction de leur classification et de leur contenu, cliquez sur le lien Définir la classification des jeux. 4 Dans la zone Si un jeu n’a aucune classification, est-ce que « nom de la personne » peut y jouer ?, cochez l’option qui convient. 5 Dans la zone Quelles classifications conviennent à « nom de la personne » ?, sélectionnez une catégorie.
 
 m Si vous cochez 16+, l’accès est autorisé pour les jeux de classifications inférieures aussi
 
 6 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Bloquer les jeux en fonction du contenu 1 Dans la zone Paramètres Windows, cliquez sur le lien Jeux. 2 Dans la zone Est-ce que « nom de la personne » peut jouer sur cet ordinateur ?, cochez Oui. 3 Sous Bloquer (ou autoriser) les jeux en fonction de leur classification et de leur contenu, cliquez sur le lien Définir la classification des jeux.
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 Régler le contrôle parental 4 Dans la zone Blocage de ces types de contenus, cochez les types de contenus que vous souhaitez bloquer.
 
 m Cochez les types à bloquer
 
 5 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Bloquer des jeux spécifiques 1 Dans la zone Paramètres Windows, cliquez sur le lien Jeux. 2 Dans la zone Est-ce que « nom de la personne » peut jouer sur cet ordinateur ?, cochez Oui. 3 Sous Bloquer (ou autoriser) les jeux sur votre ordinateur par leur nom, cliquez sur le lien Bloquer ou autoriser des jeux spécifiques.
 
 m Définissez le statut des jeux
 
 4 Dans la liste de jeux classée par ordre alphabétique, trouvez le jeu que vous voulez bloquer puis sélectionnez le type de blocage ou d’autorisation pour ce jeu. 5 Cliquez sur le bouton OK. 109
 
 4. Découvrir Internet
 
 Jeu ou programme ? Le contrôle parental permet de bloquer la plupart des jeux. Toutefois, si votre ordinateur ne reconnaît pas un jeu, il ne sera pas en mesure de lui appliquer le contrôle parental. Si un jeu n’est pas bloqué, vous pouvez l’ajouter manuellement à la liste des programmes bloqués, comme expliqué ci-après.
 
 Empêcher les enfants d'exécuter des programmes spécifiques Vous pouvez empêcher les enfants d’exécuter des programmes que vous ne souhaitez pas qu’ils utilisent. Vous avez la possibilité d’utiliser le contrôle parental pour déterminer les programmes spécifiques accessibles ou non à vos enfants. Par exemple, si vous utilisez un programme de finances, vous pouvez empêcher vos enfants de l’ouvrir et d’afficher les informations relatives à vos finances. 1 Cliquez sur le menu Démarrer et saisissez Contrôle dans la zone de recherche. 2 Cliquez sur le lien Contrôle parental sous la rubrique Panneau de configuration. 3 Sélectionnez le compte pour lequel vous souhaitez définir des limites. 4 Dans la zone Contrôle parental, cochez Activé, les paramètres actuels sont appliqués. 5 Cliquez sur le lien Autoriser et bloquer des programmes spécifiques. 6 Cochez l’option « Nom de la personne » peut utiliser uniquement les programmes que j’autorise. 7 Sélectionnez les programmes autorisés. Assurez-vous de bien sélectionner tous les programmes que vos enfants sont autorisés à exécuter. Le contrôle parental bloquera les programmes qui n’ont pas été sélectionnés dans la liste. Si le programme ne figure pas dans la liste, cliquez sur le bouton Parcourir pour le rechercher. 8 Cliquez sur le bouton OK.
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 5. Profiter du multimédia
 
 W
 
 indows Media Center est spécialement dédié au multimédia : TV, vidéo, musique, photos. Grâce à lui, votre ordinateur devient un espace de loisirs sans limites pour toute la famille. Si vous souhaitez contrôler Windows Media Center à distance, une télécommande optionnelle est nécessaire.
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 5. Profiter du multimédia Windows Media Player et Windows Media Center forment un ensemble cohérent. La Visionneuse de photos Windows est une fonctionnalité de Windows qui permet d’afficher et d’imprimer des images numériques.
 
 Récupérer des photos numériques La plupart des appareils photo numériques stockent les images sur une carte mémoire CompactFlash ou Secure Digital (SD). Pour afficher, organiser ou imprimer vos images, vous devez les importer sur l’ordinateur. Vous pouvez ensuite les effacer de la carte mémoire pour pouvoir y stocker de nouvelles images. Vous pouvez importer des images en connectant l’appareil photo directement à l’ordinateur à l’aide d’un câble USB ou en utilisant un lecteur de carte mémoire. Quelle que soit la méthode choisie, Windows doit reconnaître automatiquement votre appareil photo ou votre lecteur de carte lorsque vous le connectez à votre ordinateur. 1 Dans la boîte de dialogue Exécution automatique, cliquez sur le lien Importer des images et des vidéos avec Windows. Windows détecte les images sur votre carte mémoire. 2 Vous pouvez créer une balise, c’est-à-dire un mot ou une phrase courte décrivant le groupe d’images importées, en saisissant le nom de la balise dans la zone Marquer ces images (facultatif). Si vous
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 m La boîte de dialogue Exécution automatique
 
 Visualiser des photos numériques ignorez cette étape, vous pourrez plus tard ajouter des balises aux images individuelles. 3 Cliquez sur le bouton Importer. 4 Lorsque Windows commence l’importation des images et fichiers vidéo, activez la case à cocher Effacer après l’importation, si vous souhaitez que les m Saisissez un terme pour reconnaître ce images et les vidéos soient groupe d’images supprimées de la carte mémoire à la fin de l’importation. Cela libère de l’espace sur votre carte et vous permet de prendre de nouvelles photos. Pour faciliter les recherches ultérieures, vous pouvez ajouter des motsclés pertinents à vos photos lorsque vous les importez, ou après leur importation. m L’importation est en cours
 
 Visualiser des photos numériques Une fois vos photos dans l’ordinateur, vous souhaiterez probablement les manipuler. Vous pouvez afficher plusieurs images sur un même écran, afficher une seule image en taille réelle, faire pivoter vos photos et les afficher dans un diaporama.
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 5. Profiter du multimédia La Visionneuse de photos Windows fonctionne avec la bibliothèque Images. Elles ont des fonctions communes. Toutes les deux vous permettent par exemple d’afficher ou d’imprimer des images et de les visualiser sous forme de diaporama. Mais en général, on utilise la bibliothèque Images pour rechercher et organiser ce type de document. Elle vous permet d’afficher l’intégralité de vos images dans un endroit unique et simplifie leur affichage par date, balise et autres critères. La Visionneuse de photos Windows vous permet de les faire pivoter et de les afficher en taille réelle ou sous la forme d’un diaporama. Pour ouvrir la bibliothèque Images, cliquez sur le bouton démarrer, puis sur Images. La bibliothèque Images vous permet d’afficher vos photos en versions réduites, sous forme de miniatures.
 
 m Affichage Grandes icônes
 
 Pour modifier la taille des miniatures, cliquez sur le bouton Affichage, puis déplacez le curseur vers le haut ou vers le bas. Vous pouvez réduire la taille des miniatures pour parcourir plus rapidement une grande collection d’images, ou au contraire, les agrandir pour afficher plus de détails. La modification de la taille des miniatures n’affecte pas les images d’origine.
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 Visualiser des photos numériques
 
 Ajouter des balises aux photos La bibliothèque Images permet d’ajouter des balises à vos photos. Les balises sont des mots ou phrases significatives qui décrivent le sujet de l’image et la date de prise de vue. Elles facilitent les recherches ultérieures. Si l’ajout de balises à toutes les photos vous semble être une tâche fastidieuse, sachez qu’il est possible d’en ajouter simultanément à un lot entier d’images. Par exemple, vous pouvez ajouter la balise Pâques 2009 à une vingtaine ou une trentaine de clichés pris lors d’un repas de famille. Pour ajouter des balises aux photos : 1 Sélectionnez la ou les photos auxquelles vous souhaitez ajouter des balises. 2 Dans le volet des détails au bas de la bibliothèque Images, cliquez sur l’une des balises proposées (par exemple Titre ou Mots-clés), saisissez les termes appropriés, puis appuyez sur la touche [Ä].
 
 m La balise est ajoutée à toutes les photos sélectionnées
 
 Prenez l’habitude d’ajouter des balises aux photos immédiatement après leur importation. Ainsi, vous éviterez de vous retrouver avec une pile de photos à traiter.
 
 Rechercher des photos par balise b Par exemple, lorsque vous saisissez Anniversaire, toutes les images dotées d’une balise avec le mot-clé Anniversaire sont affichées
 
 Grâce à la fonctionnalité de recherche avancée, vous retrouverez rapidement toutes vos photos à l’aide d’un ou de deux mots de description. La recherche prend en compte les légendes, les balises et les noms de
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 5. Profiter du multimédia fichier. Une fois que vous avez ajouté des balises aux photos dans la bibliothèque Images, il est plus facile de les retrouver. Saisissez un mot-clé dans la zone de recherche pour afficher toutes les photos associées à une balise ayant cette valeur. Vous pouvez aussi rechercher une photo par date.
 
 Utiliser la Visionneuse de photos Windows Un double clic sur une photo dans la bibliothèque Images affiche le document dans la Visionneuse de photos Windows. À partir de cette Visionneuse, vous pouvez effectuer de multiples actions sur vos clichés.
 
 m La Visionneuse de photos Windows
 
 Faire pivoter une photo Les photos verticales peuvent parfois s’afficher dans le mauvais sens. Pour les faire pivoter, cliquez sur le bouton Faire pivoter vers la gauche ([Ctrl]+[,]) ou Faire pivoter vers la droite ([Ctrl]+[.]).
 
 Zoomer sur une partie d'une photo Cliquez sur le bouton Zoom et faites glisser le curseur vers le haut. Lorsque vous effectuez un zoom avant, vous pouvez faire glisser une partie de l’image à l’aide de la poi-
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 b Faites glisser le curseur de zoom
 
 Retoucher et améliorer des photos gnée en forme de main pour déplacer l’image. Pour revenir à l’affichage normal, cliquez sur le bouton Ajuster à la fenêtre.
 
 Afficher les photos en diaporama Vous pouvez afficher vos photos numériques sous forme de diaporama plein écran qui s’exécutera automatiquement. 1 Sélectionnez le dossier ou la bibliothèque contenant les photos à afficher. 2 Double-cliquez sur l’une d’entre elles. 3 Cliquez sur le bouton Diaporama dans la partie inférieure de la Visionneuse de photos. Le diaporama qui se lance inclura toutes les images de la vue actuelle. Appuyez sur la touche [Echap] pour quitter le diaporama.
 
 Retoucher et améliorer des photos La Galerie de photos Windows vous permet de corriger les défauts les plus fréquents de vos clichés, en toute simplicité. Vous obtiendrez des images de grande qualité à l’aide d’outils simples et intégrés pour le recadrage, la suppression des yeux rouges et le réglage de l’exposition et de la couleur. Lorsque vous retouchez vos images manuellement ou automatiquement à l’aide de la Visionneuse de la Galerie de photos Windows, vous pouvez à tout moment annuler vos modifications et revenir à l’original.
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 5. Profiter du multimédia
 
 Installer la Galerie de photos 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez live. 3 Dans la liste de résultats, cliquez sur le lien Se connecter en ligne pour télécharger Windows Live Essentials.
 
 m Cliquez sur le lien
 
 4 Dans la page du navigateur qui s’ouvre, cliquez sur le lien Galerie de photos sous la rubrique Programmes téléchargeables sur la partie droite de la page. 5 Dans la nouvelle page qui s’affiche, sur la partie droite, sélectionnez la langue de votre choix dans la liste déroulante de la zone Choisissez votre langue et cliquez sur le bouton Télécharger. m La rubrique Programmes téléchargeables
 
 6 La page Internet change et une fenêtre de téléchargement de fichiers s’affiche. Cliquez sur le bouton Exécuter. Si nécessaire, confirmez votre choix dans la fenêtre de notification Windows. 7 Dans la fenêtre Choisissez les programmes à installer, cochez la case m La fenêtre de téléchargement en regard de Galerie de photos et cli- de fichiers s’affiche quez sur le bouton Installer : l’installation est lancée et peut durer quelques minutes.
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 Retoucher et améliorer des photos 8 Dans la nouvelle fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les paramètres et cliquez sur le bouton Continuer. 9 La dernière fenêtre vous indique que l’installation est terminée. Si vous avez déjà un identifiant Windows Live ID, cliquez sur le bouton Fermer. Si vous n’en avez pas, cliquez sur le lien Sinon, inscrivezvous gratuitement pour en obtenir un.
 
 Ouvrir la Galerie de photos 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur Tous les programmes. 2 Dans le dossier Windows Live, cliquez sur le raccourci Galerie de photos Windows Live.
 
 Corriger des photos Sur des photos prises au flash, les personnes ont parfois les yeux rouges. Ce phénomène est provoqué par le reflet du flash de l’appareil photo sur la rétine du sujet photographié. Vous pouvez utiliser la Galerie de photos Windows pour atténuer ou supprimer ce défaut. Vous disposez des outils d’édition de la Galerie de photos Windows Live pour améliorer la composition, l’exposition, les détails et la couleur de vos clichés. 1 Sélectionnez la photo à modifier. 2 Cliquez sur Corriger dans la barre d’outils en haut de la fenêtre : un menu s’affiche sur la droite de la photo.
 
 m Un menu proposant des outils de retouche s’affiche sur la droite de la photo
 
 Procédez de l’une des façons suivantes…
 
 Corriger automatiquement des photos Cliquez sur Ajustement automatique. La Galerie de photos redresse vos photos et corrige automatiquement leur luminosité, leur contraste et leurs couleurs. 119
 
 5. Profiter du multimédia
 
 Ajuster manuellement l'exposition 1 Cliquez sur Ajuster l’exposition. 2 Pour ajuster la luminosité, déplacez le curseur Luminosité. 3 Pour ajuster le contraste, déplacez le curseur Contraste. 4 Pour ajuster l’ombre sans affecter les demiteintes ou les reflets, déplacez le curseur Ombre. 5 Pour ajuster les reflets sans affecter les demi-teintes ou les ombres, déplacez le curseur Reflets. 6 Pour ajuster le point blanc et le point noir de la photo, sous Histogramme, déplacez les flèches en noir et blanc.
 
 m Les outils de retouche d’exposition s’affichent
 
 Lorsque vous appliquez des effets à votre photo, l’histogramme affiche l’ajustement de l’exposition.
 
 Ajuster manuellement la couleur 1 Cliquez sur Ajuster la couleur. 2 Pour ajuster le ton et rendre les couleurs de la photo plus chaudes ou plus froides, déplacez le curseur Température de couleur. 3 Pour ajuster le décalage des couleurs, déplacez le curseur Teinte. 4 Pour ajuster l’éclat des couleurs, déplacez le curseur Saturation.
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 m Les outils d’ajustement de couleur s’affichent
 
 Retoucher et améliorer des photos
 
 Redresser une photo 1 Cliquez sur Redresser la photo : un quadrillage s’affiche sur le document.
 
 b Faites glisser le curseur vers la droite ou la gauche selon le besoin
 
 2 Utilisez le curseur pour redresser la photo.
 
 Rogner une photo 1 Cliquez sur Rogner la photo. 2 Pour modifier les proportions de la photo, dans la liste Proportion, sélectionnez une proportion. 3 Pour affecter des proportions personnalisées à la photo, dans la liste Proportion, cliquez sur Personnalisée, puis faites glisser les coins de la m Les outils de photo jusqu’à ce qu’elle ait les proportions rognage voulues. 4 Pour faire pivoter l’image afin que la photo soit rognée verticalement ou horizontalement, cliquez sur Faire pivoter l’image. 5 Cliquez sur le bouton Appliquer.
 
 Ajuster le détail 1 Cliquez sur Ajuster le détail. 2 Pour ajuster la netteté de votre photo, utilisez le curseur Améliorer la netteté. 3 Pour réduire le bruit de l’image, cliquez sur le bouton Analyser, puis utilisez le curseur Réduire le bruit.
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 m Les outils d’ajustement des détails
 
 5. Profiter du multimédia
 
 Définition du bruit On appelle « bruit », les effets visibles indésirables qui dégradent la qualité de l’image, qui la rendent parfois granuleuse et en altèrent la netteté.
 
 Corriger les yeux rouges 1 Cliquez sur Corriger les yeux rouges. 2 Tout en maintenant enfoncé le bouton de la souris, tracez une zone autour de l’œil que vous voulez corriger, puis relâchez le bouton. 3 Répétez cette procédure pour chaque œil à corriger.
 
 m Tracez une zone autour de l’œil que vous voulez corriger
 
 Appliquer un effet noir et blanc 1 Cliquez sur Effets noir et blanc. 2 Cliquez sur le filtre ou le ton que vous voulez utiliser pour obtenir l’effet souhaité.
 
 Pour enregistrer vos modifications, cliquez sur Retour à la Galerie dans la barre d’outils en haut de la fenêtre.
 
 m Plusieurs effets sont proposés
 
 b Lors du premier enregistrement, Windows vous indique que vous pouvez annuler les modifications à tout moment en cliquant sur Rétablir
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 Créer des films à partir de photos
 
 Créer des films à partir de photos Il est facile, grâce à Movie Maker, de créer des vidéos dignes de ce nom à partir de documents multimédias. En effet, il suffit d’importer quelques images ou des vidéos, de la musique puis de les assembler en appliquant des effets ou des transitions choisis parmi les quelques dizaines disponibles. Vous avez également la possibilité d’ajouter des sous-titres ou une légende aux images.
 
 Installer Windows Movie Maker 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez live. 3 Dans la liste de résultats, cliquez sur le lien Se connecter en ligne pour télécharger Windows Live Essentials.
 
 m Cliquez sur le lien
 
 4 Dans la page du navigateur qui s’ouvre, cliquez sur le lien Movie Maker bêta sous la rubrique Programmes téléchargeables sur la partie droite de la page. 5 Dans la nouvelle page qui s’affiche, sur la partie droite, sélectionnez la langue de votre choix dans la liste m La fenêtre de téléchargement déroulante de la zone Choisissez votre de fichiers s’affiche langue et cliquez sur le bouton Télécharger. 123
 
 5. Profiter du multimédia 6 La page Internet change et une fenêtre de téléchargement de fichiers s’affiche. Cliquez sur le bouton Exécuter. Si nécessaire, confirmez votre choix dans la fenêtre de notification Windows. 7 Dans la fenêtre Choisissez les programmes à installer, cochez la case en regard de Movie Maker bêta et cliquez sur le bouton Installer : l’installation est lancée et peut durer quelques minutes. La dernière fenêtre vous indique que l’installation est terminée.
 
 Lancer Windows Movie Maker 1 Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur Tous les programmes. 2 Dans le dossier Windows Live, cliquez sur le raccourci Windows Live Movie Maker bêta.
 
 m L’environnement Windows Live Movie Maker bêta
 
 Importer des documents multimédias Avant de commencer le montage, vous devez bien entendu importer les documents multimédias qui seront ensuite assemblés. Il peut s’agir de vidéos, de photos et de sons. Lors de la sauvegarde du projet, les différents médias importés sont stockés ensemble dans un fichier Windows Movie Maker.
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 Créer des films à partir de photos 1 Sous l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Ajouter dans le groupe Vidéos et photos. 2 Recherchez l’emplacement des fichiers et sélectionnez les photos ou vidéos à ajouter au film. 3 Cliquez sur le bouton Ouvrir. Les photos ou vidéos sont importées et placées par ordre d’apparition sur la table de montage.
 
 m Les photos ou vidéos sont placées par ordre d’apparition
 
 4 Vous pouvez les sélectionner et les déplacer pour changer cet ordre.
 
 m Déplacez-les pour changer l’ordre d’apparition
 
 Vous pouvez importer un ou des fichiers audio si vous désirez insérer de la musique dans votre film. 1 Sous l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Ajouter dans le groupe Bande-son.
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 5. Profiter du multimédia 2 Rechercher l’emplacement des fichiers et sélectionnez la bandeson à ajouter au film. 3 Cliquez sur le bouton Ouvrir.
 
 Définir la durée d'affichage Vous pouvez définir une durée d’affichage spécifique pour chaque photo ou adapter le temps d’affichage à la durée de votre bande-son. Vous pouvez aussi couper une vidéo pour n’en afficher que la partie désirée. 1 Cliquez sur une photo. 2 Cliquez sur l’onglet Edition puis définissez une durée d’affichage dans la zone Durée dans le groupe Photo.
 
 b Sélectionnez une durée dans la liste ou saisissez-la directement dans la zone
 
 3 Cliquez sur une vidéo. 4 Sous l’onglet Edition, cliquez sur le bouton Découper dans le groupe Vidéo. 5 Cliquez sur les curseurs de début ou de fin de vidéo pour découper la vidéo.
 
 b
 
 Définissez la longueur de la vidéo
 
 6 Cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer.
 
 Ajouter des effets visuels Pour créer des transitions entre vos différentes photos ou vidéos, vous pouvez définir des effets visuels. 1 Cliquez sur la photo ou la vidéo. 126
 
 Écouter et planifier de la musique 2 Cliquez sur l’onglet Effets visuels, puis sélectionnez un efb Sélectionnez fet visuel de transition dans le une transition pour la sélection groupe Transitions. 3 Vous pouvez sélectionner un effet visuel dans le groupe Effets.
 
 m Sélectionnez un effet pour la sélection
 
 4 Faites de même pour toutes chaque séquence du film.
 
 Finaliser un film Pour finaliser votre film, vous pouvez l’enregistrer et le publier sur Internet. 1 Visualisez une dernière fois votre film pour être sûr qu’il vous convienne. b Le groupe 2 Cliquez sur l’onglet Accueil puis, dans le Créer un film groupe Créer un film, cliquez soit sur le bouton Enregistrer, soit sur le bouton Publier ; dans ce second cas, vous devrez fournir vos identifiants Windows Live ID.
 
 Écouter et planifier de la musique Windows Media Player propose une bibliothèque facile à manipuler. Elle se scinde en six groupes : les dossiers Musique, Vidéos, Images, Enregistrement(s), Autres médias et Sélections. Ces groupes sont à leur tour encore subdivisés par centre d’intérêt. 127
 
 5. Profiter du multimédia 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Tous les programmes. 2 Cliquez sur le raccourci Windows Media Center.
 
 m Le menu Windows Media Center
 
 Le menu principal de Windows Media Center affiche les différentes rubriques principales : Musique, Images, TV, Tâches, Bonus, dans lesquelles sont situés différents modules. Au premier lancement de Windows Media Center, vous remarquez que des échantillons de musique, d’image et de vidéo sont présents. Ils se trouvent dans les bibliothèques prédéfinies de votre compte utilisateur (Musique, Images et Vidéos), qui constituent par défaut la bibliothèque multimédia de Windows Media Player, et par conséquent de Windows Media Center.
 
 Rechercher des fichiers de musique dans la bibliothèque 1 Cliquez sur la rubrique Musique du menu principal de Windows Media Center. 2 Cliquez sur Audiothèque.
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 Écouter et planifier de la musique
 
 m Par défaut, tous les albums présents sur votre poste de travail s’affichent
 
 3 Vous pouvez parcourir votre bibliothèque musicale automatiquement au moyen des boutons de direction Gauche et Droite. 4 Vous pouvez utiliser la fonction de recherche, en cliquant sur Rechercher.
 
 b Pour vous diriger vers la gauche
 
 b Pour vous diriger vers la droite
 
 b La commande 5 Dans la zone qui s’affiche, saisisRechercher sez les critères de recherche. Le résultat de votre recherche est listé sur la droite de la fenêtre.
 
 m La recherche est terminée
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 5. Profiter du multimédia
 
 Écouter de la musique 1 Dans l’Audiothèque, une fois que vous avez accédé à la musique de votre choix, cliquez sur un titre ou un nom. 2 Selon le type, cliquez sur Lire l’album ou Lire le morceau. La lecture de la musique commence. 3 Vous pouvez voir les morceaux qui seront lus ensuite en cliquant sur Afficher la file d’attente.
 
 Afficher un diaporama avec de la musique 1 Dans l’Audiothèque, une fois que vous avez accédé à la musique de votre choix, cliquez sur un titre ou un nom. 2 Selon le type, cliquez sur Lire l’album ou Lire le morceau. La lecture de la musique commence. 3 Cliquez ensuite sur Lire les images.
 
 b
 
 La commande Lire les images
 
 Planifier une file d'attente La file d’attente est une liste temporaire de morceaux de musique que vous souhaitez écouter. Vous pouvez placer de la musique en file d’attente pour ne pas avoir à sélectionner sans arrêt les chansons à écouter. 1 Dans l’Audiothèque, une fois que vous avez accédé à la musique de votre choix, cliquez sur un titre ou un nom. 2 Cliquez sur Ajouter à la liste de lecture en cours.
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 Écouter et planifier de la musique La file d’attente sera supprimée si vous effectuez l’une des actions suivantes : • Cliquer sur Lire au lieu de Ajouter à la liste de lecture en cours pour écouter un autre morceau de musique ou un album dans Musique. • Lire un support dans Radio, TV + Films ou Images + Vidéos. • Fermer Windows Media Center (même simplement en fermant la session, en éteignant ou en redémarrant votre ordinateur, ou en mettant votre ordinateur en mode Veille).
 
 Afficher et modifier la file d'attente 1 Dans l’écran de démarrage, cliquez sur Lecture en cours. 2 Cliquez ensuite sur Afficher la liste des morceaux. La file d’attente apparaît. 3 Cliquez sur Modifier la liste.
 
 m La liste peut être modifiée
 
 4 Effectuez l’une des actions suivantes : – Pour faire monter ou descendre un morceau de musique dans la liste, cliquez sur les boutons de direction Haut ou Bas. – Pour retirer un morceau de musique de la liste d’attente, cliquez sur le bouton Supprimer. 5 Cliquez sur Terminé.
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 5. Profiter du multimédia
 
 Enregistrer la file d'attente comme sélection Si vous appréciez particulièrement les morceaux de musique de votre file d’attente, vous pouvez les enregistrer comme sélection pour pouvoir les réécouter par la suite. Les sélections offrent un très bon moyen pour contrôler la lecture de votre musique. En créant une sélection, vous pouvez regrouper n’importe quelle combinaison de morceaux dans une liste que vous pourrez ensuite écouter, graver ou synchroniser. 1 Dans l’écran de démarrage, cliquez sur Lecture en cours. 2 Cliquez ensuite sur Afficher la liste des morceaux. La file d’attente apparaît. 3 Cliquez sur Enregistrer comme sélection. 4 Saisissez un nom pour la sélection dans la zone de texte. 5 Cliquez sur Enregistrer. Lorsque vous enregistrez la file d’attente comme sélection, elle est ajoutée à votre ensemble de sélections permanentes. Vous pouvez accéder à vos sélections permanentes dans Windows Media Center ou dans Windows Media Player sous Sélections.
 
 Visualiser les sélections 1 Dans l’Audiothèque, cliquez sur Sélections. 2 Cliquez sur une sélection. 3 Vous pouvez sélectionner l’une des options suivantes : – Lire : pour mettre la liste en lecture. – Ajouter à la file d’attente : pour mettre la liste en file d’attente. – Graver un CD ou un DVD : pour placer la liste sur un support amovible. – Supprimer : pour supprimer la liste.
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 Écouter et planifier de la musique
 
 Supprimer une musique de l'ordinateur Si vous supprimez un morceau de musique, un album ou une sélection à partir de Windows Media Center, l’élément sera définitivement supprimé de la bibliothèque musicale et de l’ordinateur. 1 Dans l’écran de démarrage, cliquez sur Musique, puis sur Audiothèque. 2 Cliquez sur un album, un morceau de musique ou une sélection, puis cliquez du bouton droit pour afficher le menu contextuel. 3 Cliquez sur Supprimer. 4 Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression.
 
 Transférer la musique sur un lecteur MP3 Avec Windows Media Center, il est très facile de transférer de la musique dans son lecteur MP3. 1 Connectez votre lecteur MP3 à votre ordinateur. 2 Dans l’écran de démarrage, cliquez sur Tâches, puis cliquez sur Synchroniser. 3 La liste des fichiers qui seront copiés sur le lecteur apparaît. Vous pouvez modifier la liste en effectuant l’une des actions suivantes : – Pour faire monter ou descendre un morceau de musique dans la liste, cliquez sur les boutons de direction Haut ou Bas. – Pour ajouter un morceau de musique, cliquez sur Ajouter, sélectionnez les morceaux à ajouter puis cliquez sur Enregistrer. – Pour retirer un morceau de musique de la liste d’attente, cliquez sur le bouton Supprimer.
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 5. Profiter du multimédia 4 Cliquez sur Démarrer la synchronisation.
 
 m Patientez durant la synchronisation
 
 Accéder aux bibliothèques locales mais aussi distantes Avec Windows Media Player, la gestion de la bibliothèque est complète puisque vous pouvez ajouter n’importe quel emplacement contenant de l’audio et de la vidéo présent sur votre PC (disque dur local, disque dur externe, clé USB, média amovible), mais aussi sur des ordinateurs ou périphériques membres du réseau (dossier partagé, serveur NAS). Pour cela, rendez-vous dans le menu Fichier/Gérer les bibliothèques et choisissez ensuite à quels supports vous destinez le dossier (Musique, Vidéos, Images…).
 
 Regarder des DVD Windows Media Center vous permet de lire les CD audio et de données, aussi bien que les DVD vidéo et de données. Vous pouvez ainsi profiter à la fois des CD et des DVD que vous avez achetés ou créés. Un lecteur de DVD compatible doit être installé sur votre ordinateur pour que vous puissiez lire les DVD. 1 Insérez le DVD que vous souhaitez lire dans un lecteur de DVD. 2 Si le menu principal du DVD ne s’affiche pas automatiquement, accédez à TV + Films sur l’écran de démarrage, puis cliquez sur Lire le DVD. 134
 
 Regarder des DVD 3 Cliquez sur le bouton approprié du menu du DVD pour lire le DVD. 4 Pour passer au chapitre suivant du DVD, déplacez la souris puis cliquez sur le bouton Suivant des contrôles de transport. 5 Pour revenir au chapitre précédent du DVD, déplacez la souris puis cliquez sur le bouton Précédent des contrôles de transport. 6 Pour arrêter la lecture du DVD, déplacez la souris puis cliquez sur le bouton Arrêter des contrôles de transport.
 
 Graver des CD et DVD Vous pouvez archiver des fichiers multimédias numériques, tels que de la musique, des images et des vidéos, sur un CD ou un DVD dans Windows Media Center, pour les lire sur un autre ordinateur. Lorsque vous gravez ce type de disque, appelé « DVD de données » ou « CD de données », les fichiers multimédias numériques ne sont pas convertis dans un autre format avant leur gravure sur le DVD ; ils sont simplement copiés sur le CD ou le DVD dans leur format d’origine. Un lecteur/graveur de CD ou DVD compatible doit être installé sur votre ordinateur pour que vous graviez les CD ou DVD. 1 Démarrez Windows Media Center et insérez un CD ou un DVD enregistrable dans votre graveur de CD ou de DVD. 2 Cliquez sur la notification Graver un CD ou un DVD qui apparaît dans Windows Media Center. Si elle n’apparaît pas, accédez à Tâches sur l’écran de démarrage, puis cliquez sur graver CD/DVD. 3 Selon le type de disque enregistrable que vous insérez dans le graveur, cliquez sur CD de données ou sur DVD de données sur l’écran Sélectionner le format du disque, puis cliquez sur Suivant. 4 Saisissez un nom pour votre DVD ou votre CD, puis cliquez sur Suivant. 135
 
 5. Profiter du multimédia 5 Sur l’écran Sélectionner le média, cliquez sur le premier type de fichier multimédia numérique que vous souhaitez ajouter au CD ou au DVD, puis cliquez sur Suivant. 6 Cliquez sur l’émission télévisée, les autres vidéos, les musiques ou les images que vous souhaitez ajouter à votre disque. Les fichiers multimédias sélectionnés sont cochés. Puis cliquez sur Suivant. 7 Pour ajouter d’autres fichiers sur le disque, cliquez sur Ajouter sur l’écran Consulter et modifier la liste. 8 Répétez les étapes 5 à 7 jusqu’à ce que vous ayez ajouté tous les fichiers multimédias numériques voulus sur le disque à graver. 9 Lorsque vous avez ajouté tous les fichiers que vous souhaitez graver, cliquez sur Graver un DVD ou sur Graver un CD sur l’écran Consulter et modifier la liste. 10 Dans la notification Lancer la copie, cliquez sur Oui. 11 Lorsque le disque est gravé, dans la notification Fin de l’Assistant Création de disque, cliquez sur Terminé.
 
 Récupérer de la musique d'un CD audio L’extraction de musique est le processus qui consiste à copier des morceaux de musique d’un CD audio sur un ordinateur. Au cours du processus d’extraction, chaque morceau de musique est compressé et stocké sur votre disque dur en tant que fichier WMA (Windows Media Audio) ou MP3. Ensuite, vous pouvez synchroniser les fichiers dans un lecteur de musique portable, les graver sur un CD, les ajouter à une sélection ou simplement les lire sans avoir à chercher le CD et à l’insérer dans le lecteur. 1 Insérez un CD audio dans votre lecteur de CD.
 
 136
 
 Récupérer de la musique d'un CD audio 2 Démarrez Windows Media Center et sélectionnez l’album du CD dans l’Audiothèque. 3 Cliquez sur Extraire le CD.
 
 m Cliquez sur la commande d’extraction
 
 4 Dans la fenêtre Options d’extraction de CD, cochez l’option Protéger ma musique contre la copie puis cliquez sur Suivant. 5 Dans la deuxième fenêtre Options d’extraction de CD, cliquez sur Suivant. 6 Dans la troisième fenêtre Options d’extraction de CD, cliquez sur Terminer. 7 Dans la notification Extraire le CD, cliquez sur Oui.
 
 b
 
 8 Patientez durant l’extraction.
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 Confirmez l’extraction
 
 6. Entretenir et protéger
 
 A
 
 fin de garder le niveau de performance optimal de Windows, il est indispensable de bien l’entretenir, le protéger et l’optimiser. Pour cela, il existe plusieurs outils à votre disposition dont l’incontournable défragmentation qui consiste à regrouper les fragments de fichiers éparpillés sur le disque afin d’optimiser les temps d’accès du disque dur lors de la lecture de fichiers de taille importante. 131
 
 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger
 
 Configurer les comptes utilisateurs Les comptes utilisateurs facilitent le partage d’un ordinateur entre plusieurs personnes. Chaque utilisateur dispose d’un compte caractérisé par des paramètres et des préférences uniques, tels qu’un arrière-plan de Bureau et un thème de couleurs. Les comptes utilisateurs gèrent également les fichiers et programmes accessibles et les types de modifications autorisées sur l’ordinateur. Il existe trois types de comptes : standard, administrateur et invité. Chaque type de compte fournit à l’utilisateur un niveau de contrôle différent sur l’ordinateur. Un compte standard convient à un utilisateur normal. Un compte administrateur offre le plus grand contrôle et il ne doit être utilisé qu’en cas de besoin. Un compte invité est principalement destiné aux utilisateurs qui accèdent à l’ordinateur de manière temporaire.
 
 Créer un compte standard 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration dans la partie droite du menu. 2 Dans le Panneau de configuration, sous Comptes d’utilisateurs, cliquez sur Ajouter ou supprimer des comptes d’utilisateurs. 3 Cliquez sur le lien Créer un nouveau compte. 4 Saisissez le nom du compte.
 
 m Vérifiez que l’option Utilisateur standard est cochée
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 6. Visualisation, transfert et leConfigurer menu Retouche les comptes utilisateurs 5 Cliquez sur le bouton Créer un compte : le nouveau compte s’ajoute à la liste. 6 Fermez le Panneau de configuration.
 
 Créer un compte administrateur 1 Procédez comme pour la création d’un compte standard, mais cochez l’option Administrateur.
 
 m Donnez un nom au compte
 
 2 Cliquez sur le bouton Créer un compte. 3 Fermez le Panneau de configuration.
 
 Modifier le compte d'un utilisateur 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration dans la partie droite du menu. 2 Dans le Panneau de configuration, cliquez sur Comptes d’utilisateurs. 3 Sous Modifier votre compte d’utilisateur, cliquez sur le lien Gérer un autre compte. 4 Cliquez sur le compte à modifier.
 
 141
 
 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger 5 Dans la fenêtre de modification du compte, cliquez sur le paramètre à changer.
 
 m Différents paramètres sont modifiables
 
 Créer, modifier ou supprimer le mot de passe 1 Cliquez sur le lien Créer un mot de passe si c’est la première fois que vous définissez un mot de passe pour ce compte, sinon cliquez sur Modifier le mot de passe. 2 Saisissez deux fois le mot de passe pour éviter une erreur de saisie.
 
 m Saisissez votre mot de passe
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 6. Visualisation, transfert et le menu Créer Retouche un groupe résidentiel 3 Vous pouvez saisir, dans la troisième zone, un indice pour vous souvenir de votre mot de passe en cas d’oubli. Faites en sorte que ce ne soit pas trop clair non plus pour quelqu’un d’autre. 4 Cliquez sur le bouton Modifier le mot de passe. Pour supprimer le mot de passe, cliquez sur le lien Supprimer le mot de passe et cliquez sur le bouton de confirmation Supprimer le mot de passe.
 
 Supprimer le compte 1 Cliquez sur le lien Supprimer le compte. 2 Cliquez sur le bouton Conserver les fichiers, si vous souhaitez faire une sauvegarde des données de ce compte, sinon cliquez sur le bouton Supprimer les fichiers. 3 Cliquez sur le bouton Supprimer le compte.
 
 Créer un groupe résidentiel Un groupe résidentiel évite les soucis de partage de fichiers et d’imprimantes entre les PC. Vous connectez deux ordinateurs, ou plus, équipés de Windows 7, et le groupe résidentiel démarre automatiquement le partage de bibliothèques contenant votre musique, vos images, vos vidéos et vos documents avec les autres ordinateurs de la maison. Création d’un groupe résidentiel Vous pouvez rejoindre un groupe résidentiel dans toute édition de Windows 7, mais vous ne pouvez en créer un que dans l’Édition Familiale Premium, Professionnelle ou Intégrale.
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 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger Lors de la configuration ou au moment de rejoindre un groupe résidentiel, vous choisissez les bibliothèques et les imprimantes que vous souhaitez partager, et que vous pourrez facilement modifier ultérieurement. Vous définissez aussi un mot de passe, que vous pourrez également modifier à tout moment, pour protéger le groupe résidentiel. Si le groupe résidentiel ne s’est pas créé automatiquement : 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez centre réseau et cliquez sur le lien Centre Réseau et partage dans la liste. 3 Vérifiez que l’emplacement de votre réseau actuel est configuré sur Réseau domestique et fermez la fenêtre.
 
 b
 
 Emplacement de votre réseau
 
 Le groupe résidentiel ne fonctionne que sur des réseaux disposant d’un emplacement type Réseau domestique. Si vous devez modifier l’emplacement du réseau, cliquez simplement sur la configuration actuelle puis sélectionnez celui que vous souhaitez. Ne modifiez toutefois pas un emplacement Réseau public en Réseau domestique. Cette opération présente des risques de sécurité. 4 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 5 Cliquez sur Réseau et Internet puis sur Groupe résidentiel. 6 Cliquez sur le bouton Créer un groupe résidentiel. 7 Définissez les options de partage dans votre groupe, puis cliquez sur le bouton Suivant. 8 Patientez durant la création de votre groupe puis notez ou imprimez le mot de passe qui s’affiche et cliquez sur le bouton Terminer.
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 6. Visualisation, transfert et le menu Créer Retouche un groupe résidentiel
 
 m Aucun groupe n’est encore créé sur le réseau
 
 9 À partir de chacun des autres ordinateurs de votre réseau, ouvrez Groupe résidentiel dans le Panneau de configuration et cliquez sur Rejoindre maintenant.
 
 Définir les options du groupe résidentiel 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez centre réseau et cliquez sur le lien Centre Réseau et partage dans la liste. 3 Cliquez sur le lien Choisir les options de groupe résidentiel et de partage sous Modifier vos paramètres réseau. 4 Cochez les bibliothèques que vous souhaitez partager. Cochez l’option Imprimantes pour les partager aussi.
 
 m Cochez les options voulues
 
 5 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
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 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger
 
 Sécuriser le groupe résidentiel Les personnes appartenant à un réseau domestique n’appartiennent pas automatiquement à un groupe résidentiel. Elles doivent disposer du mot de passe avant de pouvoir rejoindre le groupe résidentiel ou consulter les fichiers et imprimantes du groupe, et y accéder. 1 Cliquez sur le bouton démarrer. Dans la zone de recherche, saisissez centre réseau et cliquez sur le lien Centre Réseau et partage dans la liste. 2 Cliquez sur le lien Choisir les options de groupe résidentiel et de partage sous Modifier vos paramètres réseau. 3 Cliquez sur le lien Modifier le mot de passe dans la rubrique Autres actions liées aux groupes résidentiels d’ordinateurs. 4 Avant le changement de mot de passe, le système vous demande de vérifier que tous les membres du groupe résidentiel sont activés et vous informe qu’il faudra ensuite aller immédiatement saisir le nouveau mot de passe sur chacun d’eux après sa création. Cliquez sur Modifier le mot de passe. 5 Saisissez un nouveau mot de passe dans la zone de saisie ou utilisez le mot de passe proposé. Pour obtenir une nouvelle proposition de mot de passe, cliquez sur le bouton avec les deux flèches à la droite de la zone de saisie.
 
 m Définissez le nouveau mot de passe
 
 6 Cliquez sur le bouton Suivant et patientez pendant la création du nouveau mot de passe. 7 Le nouveau mot de passe s’affiche. Cliquez sur le lien Imprimer le mot de passe et les instructions si nécessaire. 8 Cliquez sur le bouton Terminer. 146
 
 6. Visualisation, transfertles et le menude Retouche Exploiter modes gestion de l'alimentation
 
 Exploiter les modes de gestion de l'alimentation Windows inclut trois modes de gestion de l’alimentation, à savoir Économies d’énergie, Performances élevées et Usage normal, pour conserver la puissance de la batterie, assurer un fonctionnement optimal de votre ordinateur ou maintenir un équilibre entre les deux. À moins d’un changement de mode de gestion de l’alimentation, votre ordinateur portable utilise le mode Usage normal pour équilibrer automatiquement les performances du système et la durée d’utilisation de la batterie. Pour que votre batterie dure plus longtemps, choisissez le mode Économies d’énergie. 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 2 Cliquez sur le lien Matériel et audio, puis sur le lien Options d’alimentation. 3 Cochez le mode d’alimentation de votre choix.
 
 m Les différents modes d’alimentation
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 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger Vous pouvez cliquer sur le lien Modifier les paramètres du mode pour définir vos options d’alimentation.
 
 Définir l'action des boutons d'alimentation 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 2 Cliquez sur le lien Matériel et audio. 3 Sous Options d’alimentation, cliquez sur le lien Modifier le comportement des boutons d’alimentation. 4 Définissez pour chaque source d’alimentation l’action des différents boutons.
 
 m Paramètres des boutons d’alimentation
 
 5 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
 
 Définir un mot de passe pour la sortie de veille 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 2 Cliquez sur le lien Matériel et audio. 3 Sous Options d’alimentation, cliquez sur le lien Demander un mot de passe lors de la sortie de l’ordinateur de la mise en veille. 4 Pour avoir accès à la modification de ce paramètre, il faut parfois cliquer sur le lien Modifier des paramètres actuellement non disponibles. 148
 
 6. Visualisation, transfertles et le menude Retouche Exploiter modes gestion de l'alimentation
 
 m Paramètre de la sortie de veille
 
 5 Cochez l’option Exiger un mot de passe. 6 Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
 
 Choisir les niveaux d'alimentation faible et critique pour la batterie Windows contrôle constamment le niveau d’alimentation de votre batterie et vous prévient lorsque la charge atteint des niveaux d’alimentation faible et critique. Lorsqu’elle est faible, l’icône de la batterie située dans la barre des tâches Windows l’indique. 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 2 Cliquez sur le lien Matériel et audio, puis sur le lien Options d’alimentation. 3 Cochez le mode d’alimentation de votre choix et cliquez sur le lien Modifier les paramètres du mode. 4 Au bas de la fenêtre Modifier les paramètres du mode, cliquez sur le lien Modifier les paramètres d’alimentation avancés. 5 Sous l’onglet Paramètres avancés, cliquez sur les boutons + en regard de Batterie, de Niveau de batterie faible et de Niveau de batterie critique.
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 b Affichez les paramètres des options
 
 6 Sélectionnez le pourcentage de votre choix pour chaque niveau. 7 Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer les modifications, puis cliquez sur le bouton Fermer de la fenêtre Modifier les paramètres du mode.
 
 Profiter du Centre de mobilité Windows Le Centre de mobilité rassemble divers paramètres ; cela vous permet de gagner du temps car vous n’avez pas à vous souvenir où se trouve chacun d’entre eux. 1 Cliquez sur le bouton démarrer. 2 Dans la zone de recherche, saisissez centre mobilité et cliquez sur le lien Centre de mobilité Windows dans la liste.
 
 m Le Centre de mobilité est affiché
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 6. Visualisation, transfert menu Retouche Définiret lesle paramètres de contrôle Windows Le Centre de mobilité affiche les paramètres d’ordinateur portable les plus utilisés, tels que la luminosité, le statut de la batterie et l’état du réseau sans fil. L’affichage des différentes mosaïques dépend de votre système ; certaines sont ajoutées par le fabricant de l’ordinateur portable.
 
 Définir les paramètres de contrôle Windows Le contrôle de compte utilisateur (UAC) vous prévient avant que des changements nécessitant le niveau de compte administrateur ne soient effectués. Il contribue à empêcher les programmes potentiellement suspects de modifier le système. Par défaut, il vous prévient dès qu’un programme veut faire une modification sur votre disque. 1 Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Panneau de configuration sur la droite du menu. 2 Cliquez sur le lien Comptes et protection utilisateurs, puis sur le lien Comptes utilisateurs. 3 Cliquez sur le lien Modifier les paramètres de contrôle de compte utilisateur.
 
 m Le contrôle de compte utilisateur est modulable, avec quatre niveaux de sécurité
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 et le menu Retouche 6. Visualisation, Entretenir ettransfert protéger 4 Définissez votre niveau de contrôle : – Le contrôle de compte utilisateur de niveau 4 procure la sécurité maximale (Toujours m’avertir). – Par défaut, le niveau 3 de contrôle de compte utilisateur est activé. Il assure une sécurité moyenne. – Le contrôle de compte d’utilisateur de niveau 2 envoie les mêmes notifications qu’au niveau 3, mais il est moins sécurisé. – Le contrôle de compte d’utilisateur de niveau 1 (Ne jamais m’avertir) est le moins sécurisé, aucune notification ne s’affiche 5 Cliquez sur le bouton OK.
 
 Nettoyer et ranger les disques Windows 7 dispose de quelques outils très simples à utiliser pour maintenir un système stable. Ainsi, la fonction Nettoyage de disque de Windows permet en quelques clics de déterminer la liste des fichiers temporaires à effacer de l’ordinateur. L’outil de vérification des erreurs permet une analyse en profondeur du disque dur, de trouver et de réparer des fichiers abîmés, à la base de nombreux bogues.
 
 Démarrer l'outil Nettoyage de disque Pour libérer de l’espace sur votre disque dur, l’outil Nettoyage de disque recherche et supprime les fichiers temporaires que vous considérez inutiles sur votre ordinateur. 1 Cliquez sur le bouton démarrer.
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 6. Visualisation, transfert et le menu Retouche Nettoyer et ranger les disques 2 Dans la zone de recherche, saisissez nettoyage et cliquez sur le lien Nettoyage de disque dans la liste. 3 Si vous disposez de plusieurs lecteurs ou partitions sur votre ordinateur, vous êtes invité à choisir le lecteur que l’outil Nettoyage de disque doit traiter puis cliquez sur le bouton OK. L’outil de nettoyage calcule l’espace à libérer.
 
 m Sélectionnez le lecteur
 
 4 Une liste de fichiers vous est proposée. Cochez ceux que vous voulez supprimer pour libérer de l’espace. 5 Cliquez sur le bouton OK. 6 Confirmez l’action en cliquant sur le bouton Supprimer les fichiers. 7 Patientez pendant la suppression des fichiers.
 
 Vérifier les erreurs sur un disque Vous pouvez résoudre certains problèmes sur l’ordinateur et améliorer ses performances en vérifiant que le disque dur ne contient aucune erreur. 1 Ouvrez l’Explorateur de fichier. 2 Cliquez du bouton droit sur le lecteur à vérifier et cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’affiche. 3 Cliquez sur l’onglet Outils. Dans la rubrique Vérification des erreurs, cliquez sur le bouton Vérifier maintenant.
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 m Cliquez sur l’onglet Outils
 
 4 Pour réparer automatiquement les erreurs liées aux fichiers et aux dossiers détectés par la procédure de vérification, cochez l’option Réparer automatiquement les erreurs de système de fichiers. Si vous n’activez pas cette option, le processus de vérification du disque établit un rapport des problèmes sans les corriger. Pour effectuer une vérification complète du disque, cochez l’option Rechercher et tenter une récupération des secteurs défectueux. Cette analyse recherche et corrige les erreurs physiques sur le disque dur, ce qui peut prendre un certain temps. 5 Cliquez sur le bouton démarrer. Disque en cours d’utilisation Si vous activez l’option Réparer automatiquement les erreurs de système de fichiers sur un disque en cours d’utilisation, par exemple la partition qui contient Windows, vous serez invité à reprogrammer la vérification du disque au prochain démarrage de l’ordinateur.
 
 Défragmenter les disques La fragmentation oblige le disque dur à effectuer un travail supplémentaire qui peut ralentir votre ordinateur. Les périphériques de stockage amovibles tels que les disques mémoire flash USB peuvent aussi être fragmentés. Le Défragmenteur de disque réorganise les données fragmentées de sorte que vos disques et lecteurs fonctionnent plus efficacement. 1 Cliquez sur le bouton démarrer.
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 6. Visualisation, transfert et le menu Retouche Nettoyer et ranger les disques 2 Dans la zone de recherche, saisissez défrag et cliquez sur le lien Défragmenteur de disque dans la liste.
 
 m L’outil Défragmenteur de disque
 
 3 Pour déterminer si le disque doit être défragmenté ou non, cliquez sur le bouton Analyser le disque. 4 Une fois que Windows a terminé l’analyse du disque, vous pouvez vérifier le pourcentage de fragmentation dans la colonne Dernière exécution. Si le chiffre est élevé, vous devez défragmenter le disque. Cliquez sur le bouton Défragmenter le disque. 5 Patientez pendant la défragmentation du disque. 6 Cliquez sur le bouton Fermer.
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