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L’environnement Windows 10 sur tablette
Windows 10 -  Prise en main de votre ordinateur ou votre tabletteActiver/désactiver le mode Tablette
Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système
d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un
clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à l'ordinateur
de bureau classique avec les fenêtres redimensionnables et un bouton Démarrer. Si
l'appareil est une tablette, c’est le mode Tablette qui est activé ; pour les appareils
deux en un (tablette munie d’un clavier amovible), le système bascule automatique-
ment en mode Tablette (après acceptation de l’utilisateur) dès que le clavier est dé-
taché de la tablette et le désactive lorsque le clavier est à nouveau connecté à la
tablette.

Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également
possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.

i Sur un ordinateur, pour activer/désactiver le mode Tablette, affichez le Centre de

notifications en cliquant sur l’outil  dans la barre de notification puis cliquez sur
la vignette Mode tablette, en bas du volet.

i Si besoin, cliquez en dehors du volet pour le masquer.

Dans ce mode, le menu Démarrer et les applications ouvertes s’affichent en plein
écran :
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Découvrez ci-après quelques manipulations tactiles qu’il est recommandé de
connaître lorsque ce mode est activé :

- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de
l’écran.

- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord
gauche de l’écran.

- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez
un balayage depuis le bord haut de l’écran.

- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.
- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.

i Pour désactiver ce mode, activez à nouveau l’outil  dans la barre de notification
puis la vignette Mode tablette, en bas du volet.

m Pour modifier les paramètres du mode Tablette, faites un clic droit ou un appui
prolongé sur la vignette Mode tablette du Centre de notifications puis sélectionnez
l’option Aller à Paramètres du menu contextuel.

m Dans ce livre, nous avons adopté le terme « activer » pour indiquer l’action de cliquer
avec la souris ou d’appuyer avec un doigt ou un stylet sur un écran tactile. Par
exemple, « activez la vignette Contacts » indique qu’il faut cliquer sur la vignette
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Contacts si vous disposez d’une souris ou qu’il faut appuyer avec un doigt ou un stylet
sur la vignette si vous disposez d’un écran tactile.

Les fonctionnalités tactiles

Concernant les fonctionnalités tactiles, la plupart des actions peuvent être exécu-
tées par des gestes communs à tout support tactile mais certaines fonctionnalités
précises peuvent faire l’objet de manipulations spécifiques à Windows 10.

Nous vous présentons ici quelques mouvements de base, reconnus par Windows 10,
qui permettent de manipuler l’interface utilisateur et d’effectuer des interactions
tactiles.

Nom Représentation Type Description

Appuyer Action 
statique

Effectuer une brève pression avec un
doigt sur l'écran.
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Appuyer
et 
maintenir

Action 
statique

Effectuer une pression prolongée avec
un doigt sur l'écran.

Faire 
glisser

Action de 
manipulation

Effectuer une pression avec un ou 
plusieurs doigts et faire glisser dans
une même direction.

Balayer Action de 
manipulation

Effectuer une pression avec un ou 
plusieurs doigts et faire glisser 
rapidement sur une courte distance
dans une même direction.

Tourner Action de 
manipulation

Effectuer une pression avec deux doigts
ou plus et effectuer un 
mouvement en arc de cercle.

Pincer Action de 
manipulation

Effectuer une pression avec deux doigts
ou plus et rapprocher les doigts.

Étirer Action de Effectuer une pression avec deux doigts

Nom Représentation Type Description
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Et voici une liste non exhaustive de manipulations pratiques que vous rencontrerez
fréquemment :

manipulation ou plus et écarter les doigts.

Pour ce 
mouvement Comment faire... Description

Panoramique Touchez et faites glisser la page
avec un ou deux doigts.

Affiche une autre portion de la
page contenant des barres de
défilement vertical ou horizontal.

Zoom Pour faire un zoom arrière, tou-
chez deux points sur l'écran puis
rapprochez vos doigts. Pour faire
un zoom avant, touchez deux
points puis écartez vos doigts.

Permet de zoomer une zone de
l'écran.
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Utiliser le clavier tactile
i Pour afficher le clavier virtuel sur un écran tactile, appuyez avec un doigt dans la zone

dans laquelle vous souhaitez effectuer la saisie.

Si vous travaillez dans une application, appuyez sur l’icône Clavier tactile  située
à droite de la barre des tâches ou, si l’icône n’est pas présente, affichez le menu
contextuel de la barre des tâches (appui prolongé) et choisissez l’option Afficher le

Rotation Touchez deux points sur 
l’élément puis tournez dans le
sens de la rotation.

Permet d'appliquer une rotation à
un élément, une image par
exemple, dans le sens des
aiguilles d'une montre ou dans le
sens inverse.

Appuyer et
maintenir

Appuyez sur l’élément avec un
doigt et maintenez la pression.

Utilisez cette fonction pour 
afficher, par exemple, la barre
d’options d’une vignette.

Pour ce 
mouvement Comment faire... Description
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bouton clavier tactile puis activez l’icône .
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Le clavier tactile peut se présenter de deux façons différentes. Nous détaillerons ici
le clavier standard correspondant à celui visible sur l’écran ci-dessus.

i Si vous ne visualisez pas le clavier standard, affichez-le en appuyant sur la touche 

puis sur .

i Pour insérer un caractère, appuyez sur la touche correspondante du clavier.

i Pour insérer un caractère en majuscule, appuyez sur la touche  puis sur la touche
du caractère à insérer ; pour verrouiller les majuscules, appuyez à deux reprises sur

la touche .

i Pour insérer une valeur numérique ou un caractère spécial (parenthèse, point d’ex-
clamation...), appuyez sur la touche donnant l’accès au caractère souhaité puis main-
tenez la pression.

Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :
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Faites glisser votre doigt sur le caractère à insérer.

i Pour afficher le clavier numérique et des caractères spéciaux, appuyez sur la

touche .
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Appuyez ensuite sur la touche correspondant à la valeur ou au caractère spécial à

insérer ; si besoin, appuyez sur la touche  pour afficher d’autres caractères spé-
ciaux.

Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche .

i Pour insérer un smiley ou un symbole, appuyez sur la touche  puis appuyez sur
la touche correspondant au smiley ou au symbole à insérer ; si besoin, appuyez sur
une des touches suivantes pour afficher d’autres types de smileys/symboles :

i Si nécessaire, faites glisser le curseur de la barre de défilement horizontal pour faire
défiler les smileys/symboles ou activez l’icône d’une catégorie dans la partie inférieure
du clavier.
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Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche .

i Pour choisir une autre disposition de clavier, appuyez sur la touche  et sur le type
de clavier souhaité :
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	Lorsque plusieurs comptes utilisateurs ont été créés, ces derniers sont visibles dans le coin inférieur gauche de l’écran.

	i Si vous souhaitez utiliser un autre compte que celui proposé, activez le compte à ouvrir.
	i Saisissez le mot de passe associé à cet utilisateur puis validez par la touche 
	E

	Une fois la connexion établie, le Bureau de Windows 10 s’affiche à l’écran :
	Une fois la connexion établie, le Bureau de Windows 10 s’affiche à l’écran :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le thème du Bureau (images d’arrière-plan, couleur des fenêtres...) qui est appliqué correspond à celui qui est associé au compte Microsoft de l’utilisateur ; lorsque vous changez le thème de votre Bureau, vous le retrouvez sur tous vos ap...
	Le thème du Bureau (images d’arrière-plan, couleur des fenêtres...) qui est appliqué correspond à celui qui est associé au compte Microsoft de l’utilisateur ; lorsque vous changez le thème de votre Bureau, vous le retrouvez sur tous vos ap...


	Découvrir le Bureau
	Découvrir le Bureau
	Au démarrage de l’ordinateur et après vous être identifié, vous voyez apparaître le Bureau de Windows 10.
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Démarrer


	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :
	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton Démarrer
	Le bouton Démarrer
	Le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer


	La zone de recherche
	La zone de recherche
	La zone 
	Taper ici pour rechercher


	Cortana
	Cortana
	Ce moteur de recherche est doté d’une assistante vocale appelée Cortana. Vous pouvez utiliser cette assistante personnelle pour dicter vos requêtes, envoyer un message texte, ouvrir une application, obtenir des informations concernant le trafic ...

	La barre des tâches
	La barre des tâches
	La barre des tâches, située en bas de la fenêtre du Bureau, facilite l’accès à chacune des tâches, c’est-à-dire à chaque application active ou "épinglée". Elle affiche également à droite la 
	Zone de notification
	<GRAPHIQUE>
	Haut-parleurs 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’activation de la date et de l’heure affiche, dans une fenêtre, l’heure, le calendrier, l’agenda du mois et une zone de saisie pour ajouter rapidement un nouveau rendez- vous ; l’option 
	Ajuster la date/l’heure

	L’activation de la zone 
	<GRAPHIQUE>
	Utiliser Aero Peek pour afficher un aperçu du Bureau
	Paramètres
	Barre des tâches
	Paramètres de la barre des tâches

	Par défaut, sur une tablette, les icônes des applications ouvertes n’apparaissent pas dans la barre des tâches et une partie des icônes de notification sont visibles dans la zone de notification. Pour afficher les icônes d’applications et/ou...
	Afficher les icônes de l’application
	Afficher toutes les icônes de notification

	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :
	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Les objets (icônes)
	Les objets (icônes)
	Différents objets, symbolisés par des icônes, peuvent être visibles sur le Bureau ; par défaut, seule la 
	Corbeille

	La 
	Corbeille

	D’autres objets, tels que des raccourcis, permettant d’accéder rapidement à des applications, à des fichiers ou à des dossiers, peuvent également apparaître sur le Bureau.
	m Pour agrandir le zoom d’affichage du Bureau, vous pouvez ouvrir l’application 
	m Pour agrandir le zoom d’affichage du Bureau, vous pouvez ouvrir l’application 
	Loupe
	W
	 +




	Découvrir le menu Démarrer
	Découvrir le menu Démarrer
	i Pour afficher le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le menu 
	Démarrer

	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.
	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône ouvre le dossier Documents de l’utilisateur.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Documents



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône ouvre le dossier Images de l’utilisateur.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.
	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône Marche/Arrêt propose de mettre en veille l’ordinateur, de l’éteindre ou de le redémarrer.
	L’icône 
	Marche/Arrêt






	L’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Il est possible de choisir les icônes à afficher dans ce volet (cf. titre Personnaliser le menu Démarrer du chapitre La personnalisation du Bureau et du menu Démarrer).
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès aux applications. Vous pouvez ajouter à cette liste les applications les plus souvent utilisées (
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès aux applications. Vous pouvez ajouter à cette liste les applications les plus souvent utilisées (
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès aux applications. Vous pouvez ajouter à cette liste les applications les plus souvent utilisées (
	Les plus populaires
	Récemment ajoutées
	Suggérées


	- Le volet droit, semblable à l’écran d’accueil des versions 8 et 8.1 de Windows, est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes so...
	- Le volet droit, semblable à l’écran d’accueil des versions 8 et 8.1 de Windows, est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes so...
	Action
	Sensation
	Découverte



	Il est possible de personnaliser le contenu de ce volet en ajoutant ou en supprimant d’autres vignettes ou en modifiant la taille des vignettes.
	i Pour modifier la taille du menu 
	Démarrer

	i Pour fermer le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	Démarrer



	Découvrir le Centre de notifications
	Découvrir le Centre de notifications
	Le 
	Centre de notifications

	Lorsqu’il existe des nouvelles notifications, leur nombre apparaît sur la dernière icône de la zone de notification 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la dernière icône de la zone de notification pour afficher le Centre de notifications. 
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher la totalité d’une notification, activez l’outil 
	Développer 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une notification, pointez la notification puis activez l’outil 
	Effacer 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications d’une application, pointez le nom de l’application puis activez l’outil 
	Effacer 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications du volet, activez le lien 
	Effacer les notifications

	i Pour ne plus recevoir de notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Désactiver toutes les notifications pour 
	Nom de l’application


	i Pour afficher en haut de la liste les notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Attribuer à 
	Nom de l’application
	une priorité élevée

	Les vignettes, ou 
	Les vignettes, ou 
	actions rapides


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par exemple, activer 
	Par exemple, activer 
	Mode tablette
	Tous les paramètres
	Connecter
	Emplacement


	i Pour afficher seulement les quatre premières vignettes, activez le lien 
	Réduire
	Développer


	Ouvrir ou activer une nouvelle session
	Ouvrir ou activer une nouvelle session
	Si plusieurs personnes ont accès au même ordinateur, lorsque vous travaillez dans votre session, un autre utilisateur peut accéder à ses propres données sans que vous soyez obligé de fermer les fichiers sur lesquels vous êtes en train de trava...
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mention 
	La mention 
	Connecté


	i Pour ouvrir une nouvelle session et fermer la session en cours, activez l’option 
	Se déconnecter

	Pour ouvrir une nouvelle session sans fermer la session en cours, activez le nom de l’utilisateur pour lequel vous souhaitez ouvrir ou activer la session (si la session est déjà ouverte, elle est en "attente" en arrière-plan).
	Vous retrouvez alors la page de connexion de Windows 10.
	Vous retrouvez alors la page de connexion de Windows 10.

	i Saisissez le mot de passe associé à ce compte puis validez par la touche 
	E

	m Sachez que chaque session ouverte sollicite la mémoire de votre ordinateur. Dans le cas où celle-ci serait limitée, il est préférable de fermer la session en cours avant d’en ouvrir une autre.
	m Sachez que chaque session ouverte sollicite la mémoire de votre ordinateur. Dans le cas où celle-ci serait limitée, il est préférable de fermer la session en cours avant d’en ouvrir une autre.

	A Le raccourci-clavier 
	A Le raccourci-clavier 
	W
	L



	Fermer une session
	Fermer une session
	Pour chaque utilisateur connecté, une session est ouverte. Le fait de fermer une session a pour but de fermer tous les fichiers et applications ouverts par cet utilisateur.
	i Enregistrez, si besoin est, toutes les modifications apportées aux fichiers ouverts.
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez l’option 
	Se déconnecter

	Si les modifications apportées à un fichier resté ouvert n’ont pas été enregistrées, Windows vous précise le nom de ce fichier par ce type de message :
	Si les modifications apportées à un fichier resté ouvert n’ont pas été enregistrées, Windows vous précise le nom de ce fichier par ce type de message :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, il s’agit d’un fichier ouvert dans l’application Paint.
	Dans cet exemple, il s’agit d’un fichier ouvert dans l’application Paint.

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Annuler
	Se déconnecter quand même

	m Pour fermer votre session, vous pouvez également faire un clic droit sur le bouton 
	m Pour fermer votre session, vous pouvez également faire un clic droit sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Arrêter ou se déconnecter
	Se déconnecter



	Arrêter l’ordinateur
	Arrêter l’ordinateur
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Marche/Arrêt 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez l’option 
	Arrêter
	Redémarrer

	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Arrêter ou se déconnecter
	Arrêter
	Redémarrer




	Les applications
	Les applications
	Windows 10
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Accéder à la liste des applications
	Accéder à la liste des applications
	i Pour accéder à la liste des applications, ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.
	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.

	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Récemment ajoutées
	Les plus populaires


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour faire défiler la liste des applications, utilisez la molette de la souris ou la barre de défilement vertical ; sur un écran tactile, faites glisser un doigt vers le bas.
	i Pour afficher les applications d’un dossier, comme par exemple 
	Accessoires Windows
	Options d’ergonomie
	Système Windows

	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour atteindre plus rapidement une application, activez une des lettres situées en en- tête de liste.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la lettre de l’application recherchée.

	Lancer une application
	Lancer une application
	i Ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Si la vignette de l’application à lancer est présente dans le volet droit du menu Démarrer, activez-la. Dans le cas contraire, faites défiler la liste des applications du volet gauche et activez le nom de l’application à lancer.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.

	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.
	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.

	Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches.
	Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches.


	Activer une application ouverte
	Activer une application ouverte
	Si vous ouvrez une application alors qu’une autre application est déjà lancée, la nouvelle application s’affiche en premier plan et « masque » ainsi la ou les autres applications ouvertes au préalable, ce qui signifie que plusieurs applicat...
	À partir de la barre des tâches
	À partir de la barre des tâches
	Les icônes des applications ouvertes apparaissent dans la barre des tâches (à droite des icônes des applications "épinglées" qui sont intégrées par défaut à la barre des tâches).
	Les icônes des applications ouvertes sont caractérisées par un trait bleu visible sous l’icône. Sur cet exemple, quatre applications sont ouvertes : 
	Microsoft Edge
	Calculatrice
	Calendrier
	Paint

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône de l’application à afficher.
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application.
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Si besoin, activez la miniature correspondant à la fenêtre à afficher.

	À partir du volet Affichage des tâches
	À partir du volet Affichage des tâches
	Ce volet permet d’afficher sous forme de miniatures les applications ouvertes.
	i Dans la barre des tâches, activez l’icône 
	Affichage des tâches 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher au premier plan une application déjà ouverte, activez la miniature correspondante. 
	m Le raccourci-clavier 
	m Le raccourci-clavier 
	W
	T



	À l’aide de la combinaison de touches 
	À l’aide de la combinaison de touches 
	A
	T

	i Appuyez sur la touche 
	A
	T

	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.
	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La miniature de l’application ou de la fenêtre sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, la fenêtre 
	La miniature de l’application ou de la fenêtre sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, la fenêtre 
	Paramètres


	i Pour activer une application, maintenez la touche 
	A
	T



	Quitter une application
	Quitter une application
	Il s’agit de refermer (et non de masquer ni de réduire) la fenêtre de l’application.
	i Utilisez la commande 
	Fichier
	Quitter
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.
	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.

	Si la fenêtre de l’application est réduite (c’est-à-dire qu’elle n’apparaît que sous forme d’icône dans la barre des tâches), affichez le menu contextuel de l’icône correspondante (clic droit ou appui prolongé) puis, selon le cas,...
	Fermer la fenêtre
	Fermer toutes les fenêtres

	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.
	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Annuler



	Les fenêtres
	Les fenêtres
	Windows 10
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Description des fenêtres
	Description des fenêtres
	Chaque application s’exécute dans une fenêtre ; dans le cadre de cet ouvrage consacré à Windows 10, nous vous présentons trois grands types de fenêtres que vous serez amené à utiliser régulièrement : la fenêtre classique, la fenêtre ave...
	Fenêtre classique
	Fenêtre classique
	Pour vous présenter le type de fenêtre que nous avons nommé « classique », nous utilisons l’application Paint (logiciel de dessin intégré à Windows 10).
	Chaque fenêtre de ce type possède les éléments suivants :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	Système


	- La 
	- La 
	barre d’outils Accès rapide


	- La 
	- La 
	barre de titre
	Sans titre
	Paint


	- Les boutons 
	- Les boutons 
	Réduire
	Agrandir


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Fermer


	- Le bouton d’
	- Le bouton d’
	Aide


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Réduire/Développer le ruban


	- L’onglet 
	- L’onglet 
	Fichier


	- Le 
	- Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels


	- Les 
	- Les 
	barres et flèches de défilement




	Fenêtre avec barre d’adresse
	Fenêtre avec barre d’adresse
	Certaines applications s’ouvrent dans une fenêtre disposant d’une barre d’adresse comme, par exemple, la fenêtre de l’Explorateur de fichiers :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La barre d’adresse affiche précisément l’emplacement actuel dans sa barre de titre mais aussi sous forme de liens séparés par des triangles. Ces liens représentent le chemin d’accès.
	La barre d’adresse affiche précisément l’emplacement actuel dans sa barre de titre mais aussi sous forme de liens séparés par des triangles. Ces liens représentent le chemin d’accès.

	i Pour revenir à un niveau précédent, activez le lien correspondant ou l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Des chevrons 
	Des chevrons 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, agrandissez la fenêtre pour afficher l’intégralité du chemin correspondant à l’emplacement actuel.
	i Pour accéder à un sous-dossier d’un emplacement visible dans la barre d’adresse, activez la flèche située à droite du lien correspondant ou le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :
	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez l’emplacement recherché.

	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Contrairement aux fenêtres des applications dites classiques du Bureau qui affichent une barre de titre, les fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette ne connaissent qu’un mode d’affichage : le plein écran.
	Exemple d’application Windows 10 : l’application 
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...
	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...

	i Pour afficher la barre de titre, positionnez le pointeur de la souris en haut de l’écran ou, sur un écran tactile, effectuez un balayage à partir du haut de l’écran vers le bas.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	i Pour déplacer une fenêtre, pointez sa barre de titre puis faites-la glisser vers la position à atteindre.
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Aero Snap


	i Pour déplacer la fenêtre et utiliser Aero Snap, vous pouvez également utiliser les raccourcis-clavier suivants :
	W
	W
	d

	W
	W
	g

	W
	W
	h

	W
	W
	b

	W
	W
	H

	i Pour agrandir la fenêtre au maximum et l’afficher en plein écran, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	W
	h

	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.
	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.

	i Pour réduire la taille de la fenêtre et ainsi retrouver sa taille précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la largeur ou la hauteur d’une fenêtre, pointez le bord correspondant de la fenêtre ; pour modifier la largeur et la hauteur, pointez un des coins de la fenêtre. 
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.

	Cliquez ou appuyez et faites glisser de façon à modifier les dimensions de la fenêtre.
	m Nous vous rappelons que les fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette sont affichées en plein écran ; pour les déplacer en utilisant leur barre de titre, affichez la barre de titre en positionnant le pointeur de la souris en haut de...
	m Nous vous rappelons que les fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette sont affichées en plein écran ; pour les déplacer en utilisant leur barre de titre, affichez la barre de titre en positionnant le pointeur de la souris en haut de...


	Réduire ou fermer une fenêtre
	Réduire ou fermer une fenêtre
	Réduire une ou plusieurs fenêtres
	Réduire une ou plusieurs fenêtres
	Cette procédure ne peut pas s’appliquer aux fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette.
	i Pour réduire la fenêtre au minimum tout en conservant l’application active, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	W
	b

	Si vous avez réduit plusieurs documents/fichiers d’une même application, sachez qu’ils peuvent être alors regroupés sous la même icône de cette application dans la barre des tâches. Dans ce cas, les icônes semblent être "empilées" les u...
	Si vous avez réduit plusieurs documents/fichiers d’une même application, sachez qu’ils peuvent être alors regroupés sous la même icône de cette application dans la barre des tâches. Dans ce cas, les icônes semblent être "empilées" les u...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour réduire (masquer) toutes les fenêtres ouvertes, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de la barre des tâches puis activez l’option 
	Afficher le Bureau

	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	Pour activer une des fenêtres ainsi réduites, référez-vous au titre Activer une application ouverte du chapitre Les applications.
	Pour activer une des fenêtres ainsi réduites, référez-vous au titre Activer une application ouverte du chapitre Les applications.


	Fermer une fenêtre
	Fermer une fenêtre
	i Pour fermer une fenêtre, c’est-à-dire fermer une application ou un document, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Si un fichier de l’application n’a pas été enregistré avant la fermeture de la fenêtre, Windows vous propose de le faire.
	Si un fichier de l’application n’a pas été enregistré avant la fermeture de la fenêtre, Windows vous propose de le faire.

	Dans ce cas, activez le bouton 
	Enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Annuler

	m Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	m Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	A
	4




	Afficher des fenêtres côte à côte
	Afficher des fenêtres côte à côte
	L’Assistant d’Ancrage, activé par défaut, facilite l’affichage des applications côte à côte. Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher un maximum de quatre applications côte à côte.
	i Si besoin, ouvrez les applications que vous souhaitez afficher l’une à côté de l’autre.
	i Faites glisser la barre de titre d’une des applications sur le bord droit ou gauche de l’écran.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez alors la miniature de l’application à afficher à côté de l’autre fenêtre.
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...

	m Reportez-vous au chapitre L’environnement Windows 10 sur tablette pour voir comment afficher les fenêtres côte à côte lorsque vous disposez d’une tablette.
	m Reportez-vous au chapitre L’environnement Windows 10 sur tablette pour voir comment afficher les fenêtres côte à côte lorsque vous disposez d’une tablette.


	Organiser automatiquement les fenêtres
	Organiser automatiquement les fenêtres
	i Pour modifier la disposition des fenêtres, faites un clic droit sur la barre des tâches ; sur un écran tactile, effectuez un appui prolongé sur la barre des tâches puis relâchez.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez une des options suivantes :
	Cascade : pour superposer les fenêtres.
	Cascade

	Afficher les fenêtres empilées : pour disposer les fenêtres les unes en dessous des autres.
	Afficher les fenêtres empilées

	Afficher les fenêtres côte à côte : pour disposer les fenêtres les unes à côté des autres.
	Afficher les fenêtres côte à côte

	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquerez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquerez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Annuler




	L’environnement Windows 10 sur tablette
	L’environnement Windows 10 sur tablette
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Windows 10
	Activer/désactiver le mode Tablette
	Activer/désactiver le mode Tablette
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...

	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.
	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.

	i Sur un ordinateur, pour activer/désactiver le mode Tablette, affichez le Centre de notifications en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette

	i Si besoin, cliquez en dehors du volet pour le masquer.
	Dans ce mode, le menu 
	Dans ce mode, le menu 
	Démarrer


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Découvrez ci-après quelques manipulations tactiles qu’il est recommandé de connaître lorsque ce mode est activé :
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.

	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.
	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.

	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.
	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.

	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.
	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.

	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.
	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.


	i Pour désactiver ce mode, activez à nouveau l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette

	m Pour modifier les paramètres du mode Tablette, faites un clic droit ou un appui prolongé sur la vignette 
	m Pour modifier les paramètres du mode Tablette, faites un clic droit ou un appui prolongé sur la vignette 
	Mode tablette
	Aller à Paramètres


	m Dans ce livre, nous avons adopté le terme « 
	m Dans ce livre, nous avons adopté le terme « 
	activer
	Contacts
	Contacts



	Les fonctionnalités tactiles
	Les fonctionnalités tactiles
	Concernant les fonctionnalités tactiles, la plupart des actions peuvent être exécutées par des gestes communs à tout support tactile mais certaines fonctionnalités précises peuvent faire l’objet de manipulations spécifiques à Windows 10.
	Nous vous présentons ici quelques mouvements de base, reconnus par Windows 10, qui permettent de manipuler l’interface utilisateur et d’effectuer des interactions tactiles.
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Nom
	Nom

	Représentation
	Représentation

	Type
	Type

	Description
	Description



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer
	Appuyer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Faire glisser
	Faire glisser
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Balayer
	Balayer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Tourner
	Tourner
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.


	<LIGNE TABLEAU >
	Pincer
	Pincer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.


	<LIGNE TABLEAU >
	Étirer
	Étirer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.





	Et voici une liste non exhaustive de manipulations pratiques que vous rencontrerez fréquemment :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Pour ce mouvement
	Pour ce mouvement

	Comment faire...
	Comment faire...

	Description
	Description



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Panoramique
	Panoramique

	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.
	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.

	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.
	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.


	<LIGNE TABLEAU >
	Zoom
	Zoom

	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.
	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.

	Permet de zoomer une zone de l'écran.
	Permet de zoomer une zone de l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Rotation
	Rotation

	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.
	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.

	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.
	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir

	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.
	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.

	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.
	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.






	Utiliser le clavier tactile
	Utiliser le clavier tactile
	i Pour afficher le clavier virtuel sur un écran tactile, appuyez avec un doigt dans la zone dans laquelle vous souhaitez effectuer la saisie.
	Si vous travaillez dans une application, appuyez sur l’icône 
	Clavier tactile 
	<GRAPHIQUE>
	Afficher le bouton clavier tactile
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le clavier tactile peut se présenter de deux façons différentes. Nous détaillerons ici le clavier standard correspondant à celui visible sur l’écran ci-dessus.
	Le clavier tactile peut se présenter de deux façons différentes. Nous détaillerons ici le clavier standard correspondant à celui visible sur l’écran ci-dessus.

	i Si vous ne visualisez pas le clavier standard, affichez-le en appuyant sur la touche 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un caractère, appuyez sur la touche correspondante du clavier.
	i Pour insérer un caractère en majuscule, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer une valeur numérique ou un caractère spécial (parenthèse, point d’exclamation...), appuyez sur la touche donnant l’accès au caractère souhaité puis maintenez la pression.
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Faites glisser votre doigt sur le caractère à insérer.
	i Pour afficher le clavier numérique et des caractères spéciaux, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Appuyez ensuite sur la touche correspondant à la valeur ou au caractère spécial à insérer ; si besoin, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un smiley ou un symbole, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si nécessaire, faites glisser le curseur de la barre de défilement horizontal pour faire défiler les smileys/symboles ou activez l’icône d’une catégorie dans la partie inférieure du clavier.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour choisir une autre disposition de clavier, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le clavier, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Lancer/quitter une application
	Lancer/quitter une application
	Lancer une application
	Lancer une application
	i Affichez, si besoin, l’écran d’accueil en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Si l’application à ouvrir est visible en tant que vignette, activez la vignette correspondante.
	L’application apparaît plein écran.
	L’application apparaît plein écran.

	Si l’application n’est pas proposée en tant que vignette ou dans la liste des applications récemment utilisées ou installées, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si besoin, faites défiler la liste puis activez l’application à ouvrir.

	Quitter une application Windows
	Quitter une application Windows
	En mode Tablette, certaines applications, comme les applications Windows intégrées 
	Contacts
	Courrier
	Calendrier
	Cartes

	i Si la fenêtre de l’application est active à l’écran, effectuez un balayage à partir du bord supérieur de la fenêtre pour faire apparaître la barre de titre puis activez l’outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Si la fenêtre de l’application ouverte n’est pas visible à l’écran, affichez les applications actives en miniature en activant l’outil 
	Affichage des tâches
	<GRAPHIQUE>

	Activez l’outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>



	Description d’une fenêtre d’application Windows
	Description d’une fenêtre d’application Windows
	Contrairement aux fenêtres des applications dites classiques du Bureau qui affichent une barre de titre, les fenêtres des applications Windows en mode Tablette ne connaissent qu’un mode d’affichage : le plein écran. 
	Exemple d’application Windows : l’application 
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows se fait alors directement dans leurs ...
	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows se fait alors directement dans leurs ...

	i Pour afficher la barre de titre, effectuez un balayage à partir du haut de l’écran vers le bas.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Afficher la dernière application ouverte
	Afficher la dernière application ouverte
	i Pour afficher la dernière application ouverte, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Si la barre des tâches n’est pas visible, réalisez un balayage depuis le bord inférieur de l’écran vers le haut.
	Si la barre des tâches n’est pas visible, réalisez un balayage depuis le bord inférieur de l’écran vers le haut.

	m Si l’application à afficher n’est pas la dernière qui ai été affichée à l’écran, vous pouvez alors activer plusieurs fois l’outil 
	m Si l’application à afficher n’est pas la dernière qui ai été affichée à l’écran, vous pouvez alors activer plusieurs fois l’outil 
	<GRAPHIQUE>



	Afficher toutes les applications ouvertes
	Afficher toutes les applications ouvertes
	i Pour afficher toutes les applications ouvertes, activez l’outil 
	Affichage des tâches
	<GRAPHIQUE>

	Si la barre des tâches n’est pas visible, réalisez un balayage depuis le bord inférieur de l’écran vers le haut.
	Si la barre des tâches n’est pas visible, réalisez un balayage depuis le bord inférieur de l’écran vers le haut.

	Les applications ouvertes apparaissent sous forme de miniature :
	Les applications ouvertes apparaissent sous forme de miniature :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite l’application à afficher au premier plan.

	Afficher deux applications côte à côte
	Afficher deux applications côte à côte
	La résolution de l’écran de la tablette doit être égale ou supérieure à 1024 x 768.
	i Affichez la fenêtre de l’application à afficher sur la moitié de l’écran. S’il s’agit d’une application Windows, réalisez un balayage à partir du bord haut de l’écran vers le bas pour afficher sa barre de titre puis faites glisse...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...
	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...

	i Activez ensuite la miniature de l’application à afficher à côté de la première.
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire située entre les deux fenêtres, vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se...
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire située entre les deux fenêtres, vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se...

	i Pour annuler cette disposition, faites glisser la barre verticale noire vers l’extrémité gauche ou droite de l’écran.

	Afficher les icônes des applications ouvertes et des notifications sur la barre des tâches
	Afficher les icônes des applications ouvertes et des notifications sur la barre des tâches
	Par défaut, en mode Tablette, les icônes des applications ouvertes n’apparaissent pas dans la barre des tâches et une partie des icônes de notification sont visibles dans la zone de notifications. Cette procédure indique comment les afficher a...
	i Réalisez un appui prolongé sur la barre des tâches pour afficher le menu contextuel.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les icônes d’applications sur la barre des tâches, activez l’option 
	Afficher les icônes de l’application
	Afficher toutes les icônes de notification

	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications sont affichées dans la barre des tâches et dans la zone de notification :
	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications sont affichées dans la barre des tâches et dans la zone de notification :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Verrouiller/déverrouiller la rotation de l’écran
	Verrouiller/déverrouiller la rotation de l’écran
	i Affichez le Centre de notifications en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite la vignette 
	Verrouillage de la rotation



	L’affichage des fichiers et dossiers
	L’affichage des fichiers et dossiers
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Fichiers, dossiers et OneDrive
	Généralités sur le dossier personnel
	Généralités sur le dossier personnel
	Pour chaque utilisateur de l’ordinateur, Windows 10 crée un dossier personnel unique dans lequel l’utilisateur peut stocker tous ses fichiers (courriers, feuilles de calcul, photos, musique, etc.). Pour en faciliter la gestion, Windows 10 a pré...
	Contacts
	Bureau
	Documents
	Téléchargements
	Favoris
	Liens
	Musique
	Images
	Objets 3D
	Parties enregistrées
	Recherches
	OneDrive
	Vidéos

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Utilisateurs


	L’Explorateur de fichiers donne une vue générale et détaillée de votre ordinateur.
	L’Explorateur de fichiers donne une vue générale et détaillée de votre ordinateur.

	Par défaut, vous ne disposez pas des autorisations requises pour accéder au dossier personnel des autres utilisateurs.
	Windows 10 a également prévu un dossier 
	Public

	Chaque utilisateur peut à loisir créer ses propres dossiers et sous-dossiers.
	Pour renommer, déplacer, supprimer... un fichier ou un dossier de votre dossier personnel ou d’un dossier partagé, vous pouvez y accéder grâce à l’Explorateur de fichiers appelé également Explorateur de documents ou Explorateur Windows.
	L’Explorateur de fichiers vous permet de gérer tous ces dossiers (cf. Découvrir l’Explorateur de fichiers).

	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Rappelons que l’Explorateur de fichiers (appelé également Explorateur de documents ou Explorateur Windows) vous donne une vue exhaustive de la structure et du contenu de votre ordinateur et vous permet de gérer vos fichiers.
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	i Pour ouvrir la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	Explorateur de fichiers 
	<GRAPHIQUE>


	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Explorateur de fichiers



	i Pour fermer l’Explorateur de fichiers, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Fermer


	Description de l’Explorateur de fichiers
	Description de l’Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre de l’Explorateur de fichiers est composée de divers éléments :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(1)
	(1)

	La barre de titre contient :
	La 
	barre de titre



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Le bouton système permettant de modifier la taille de la fenêtre et/ou de la fermer.
	Le 
	bouton système



	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	La barre d’outils Accès rapide contient des raccourcis vers des fonctions courantes (par défaut les icônes Propriétés et Nouveau dossier sont affichées).
	La 
	barre d’outils Accès rapide
	Propriétés
	Nouveau dossier 



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le nom du dossier ouvert.
	Le nom du dossier ouvert.


	<LIGNE TABLEAU >
	(2)
	(2)

	L’onglet Fichier, disponible dans les applications Microsoft, a la particularité de proposer les commandes de base de l’application (Ouvrir une nouvelle fenêtre, Aide, Fermer...). Contrairement aux autres onglets, les options de l’onglet Fich...
	L’onglet 
	Fichier
	Ouvrir une nouvelle fenêtre
	Aide
	Fermer
	Fichier



	<LIGNE TABLEAU >
	(3)
	(3)

	Le ruban comporte la majorité des commandes de l’Explorateur de fichiers. Ces commandes sont regroupées par tâches, chacune de ces tâches étant représentée par un onglet. La sélection de certains éléments (image, disque dur…) fait appar...
	Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels
	Gérer - Outils d’image
	groupes de commandes
	Presse- papiers Organiser
	Nouveau



	<LIGNE TABLEAU >
	(4)
	(4)

	La barre suivante contient :
	La barre suivante contient :


	<LIGNE TABLEAU >
	(d)
	(d)

	Les boutons de navigation permettant de visualiser la page précédemment affichée ou la page suivante.
	Les 
	boutons de navigation 



	<LIGNE TABLEAU >
	(e)
	(e)

	La barre d’adresse dans laquelle apparaît, sous forme de liens, le nom du dossier et sous-dossier ouverts (ici Images). Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers él...
	La 
	barre d’adresse
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil pour afficher la fenêtre en plein écran.
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse : 
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.
	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.



	<LIGNE TABLEAU >
	(f)
	(f)

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



	<LIGNE TABLEAU >
	(5)
	(5)

	Le volet de navigation contient différents groupes : 
	Le 
	volet de navigation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du Bureau et des dossiers Téléchargements, Documents et Images ; ces emplacements sont "épinglés" et seront donc toujours visibles dans cette liste. 
	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du 
	Accès rapide
	Bureau
	Téléchargements
	Documents
	Images

	La liste des emplacements est automatiquement complétée par les dossiers les plus utilisés. Il est possible de modifier le contenu de cette liste et d’ajouter les dossiers de votre choix (cf. Gérer la liste Accès rapide).


	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage OneDrive directement à partir de l’Explorateur de fichiers (OneDrive est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft entièrement gratuit...
	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage 
	OneDrive



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le groupe Ce PC contient les dossiers principaux de l’utilisateur : Documents, Images, Musique, Objets 3D, Téléchargements et Vidéos qui sont des liens vers les dossiers originaux qui eux sont stockés sur C:\Utilisateurs\nom_utilisateur. Vous v...
	Le groupe 
	Ce PC
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos



	<LIGNE TABLEAU >
	(d)
	(d)

	Le lien Réseau affiche les éléments de votre réseau, vous permettant ainsi d’en visualiser le contenu.
	Le lien 
	Réseau



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation. 
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation.
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	; un dossier fermé qui contient des sous-dossiers est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	.



	<LIGNE TABLEAU >
	(6)
	(6)

	La zone d’affichage liste le contenu du dossier ouvert.
	La 
	zone d’affichage






	m Pour afficher ou masquer le 
	m Pour afficher ou masquer le 
	Volet de navigation
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Volet de navigation

	Pour modifier la largeur du volet de navigation, faites glisser le bord droit du volet vers la gauche pour réduire sa largeur ou vers la droite pour l’augmenter.

	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Développer jusqu'au dossier ouvert



	Utiliser/gérer le ruban
	Utiliser/gérer le ruban
	Par défaut, le ruban est en mode 
	Par défaut, le ruban est en mode 
	réduit


	i Si l’affichage du ruban est en mode 
	réduit
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.
	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.

	i Pour afficher le ruban en permanence, activez le symbole 
	Développer le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1
	<GRAPHIQUE>

	i Pour réduire de nouveau le ruban afin de disposer de plus d’espace à l’écran, activez le symbole 
	Réduire le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1

	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.
	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.


	Découvrir l’onglet Fichier
	Découvrir l’onglet Fichier
	i Activez l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	Fichier
	Emplacements fréquents


	i Pour maintenir un dossier dans la liste 
	Emplacements fréquents
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher les options associées à une commande de l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les options apparaissent dans la partie droite de la fenêtre.
	Les options apparaissent dans la partie droite de la fenêtre.

	i Activez l’option de votre choix ; pour refermer ce menu sans valider d’option, activez à nouveau l’onglet 
	Fichier



	Gérer la liste Accès rapide
	Gérer la liste Accès rapide
	i Ouvrez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	La liste 
	La liste 
	Accès rapide
	<GRAPHIQUE>


	Cette liste est automatiquement complétée par les dossiers que l’utilisateur ouvre fréquemment ; ces dossiers n’étant pas épinglés, le contenu de la liste est mis à jour selon la fréquence d’ouverture des dossiers. Cette liste peut êtr...
	Cette liste est automatiquement complétée par les dossiers que l’utilisateur ouvre fréquemment ; ces dossiers n’étant pas épinglés, le contenu de la liste est mis à jour selon la fréquence d’ouverture des dossiers. Cette liste peut êtr...

	Lorsque l’option 
	Lorsque l’option 
	Accès rapide
	Dossiers fréquents
	Fichiers récents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter un dossier à la liste Accès rapide, sélectionnez le dossier concerné dans la zone d’affichage (volet droit) de l’Explorateur de fichiers, activez l’onglet 
	Accueil
	Épingler à Accès rapide
	Épingler à Accès rapide

	Vous pouvez également faire glisser le dossier sur le groupe 
	Vous pouvez également faire glisser le dossier sur le groupe 
	Accès rapide


	Par défaut, le dossier ajouté est épinglé à la liste (présence du symbole 
	Par défaut, le dossier ajouté est épinglé à la liste (présence du symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour retirer un dossier épinglé de la liste Accès rapide, sélectionnez le dossier puis affichez son menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Désépingler de l’Accès rapide
	Supprimer de l’accès rapide

	Le dossier n’est plus visible dans la liste, il apparaîtra à nouveau dans cette liste s’il est utilisé fréquemment.
	Le dossier n’est plus visible dans la liste, il apparaîtra à nouveau dans cette liste s’il est utilisé fréquemment.


	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.

	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la taille et l’aspect des icônes des fichiers et dossiers du dossier actif, activez l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous ne visualisez pas la liste complète de la galerie 
	Disposition
	Autres 
	<GRAPHIQUE>

	Voici un exemple d’affichage de type 
	Voici un exemple d’affichage de type 
	Détails


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La 
	La 
	Taille
	kilo-octets (Ko)


	Le 
	Le 
	Type
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage
	Afficher/Masquer


	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).
	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).

	Les deux icônes 
	Les deux icônes 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Détails
	Grandes icônes


	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez activer l’option 
	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez activer l’option 
	Toujours afficher des icônes, jamais des miniatures
	Affichage
	Options
	Affichage


	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Le volet (appelé également panneau) de visualisation permet de visualiser le contenu d’un fichier directement depuis l’Explorateur, sans lancer l’application qui lui est associée. 
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet de visualisation 
	<GRAPHIQUE>
	A
	 P

	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.
	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.
	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.


	Afficher/masquer le volet des détails
	Afficher/masquer le volet des détails
	Le volet des détails affiche différents paramètres du fichier sélectionné, tels que la date de création, sa date de modification, sa taille...
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet des détails 
	<GRAPHIQUE>
	A
	s
	 P

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Modifier l’organisation de l’affichage des fichiers
	Modifier l’organisation de l’affichage des fichiers
	À l’ouverture de l’Explorateur de fichiers, la zone d’affichage présente certaines caractéristiques des dossiers/fichiers sous forme de colonnes.
	Le nom des en-têtes de colonnes varie selon le type de documents affichés.
	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	Gérer les en-têtes de colonnes
	Gérer les en-têtes de colonnes
	i Activez le dossier concerné.
	i Activez l’affichage 
	Détails
	Affichage
	Disposition
	Détails

	i Pour afficher/masquer un en-tête de colonne, activez l’onglet 
	Affichage
	Ajouter des colonnes 
	<GRAPHIQUE>
	Affichage actuel

	Vous pouvez aussi afficher le menu contextuel d’un en-tête.
	Vous pouvez aussi afficher le menu contextuel d’un en-tête.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le nom et le nombre d’options de ce menu varient selon la fenêtre. Les options actives sont précédées d’une coche.
	Le nom et le nombre d’options de ce menu varient selon la fenêtre. Les options actives sont précédées d’une coche.

	Activez l’en-tête de colonne à afficher ou à masquer.
	i Pour afficher des colonnes supplémentaires, activez le bouton 
	Ajouter des colonnes 
	<GRAPHIQUE>
	Choisir les colonnes
	OK

	i Pour modifier l’emplacement d’une colonne, faites glisser son en-tête à l’endroit souhaité. 
	i Pour modifier la largeur d’une colonne, faites glisser le bord droit de son en-tête vers la gauche pour réduire sa largeur ou vers la droite pour augmenter sa largeur.
	A Pour ajuster la largeur de toutes les colonnes du dossier actif, activez le bouton 
	A Pour ajuster la largeur de toutes les colonnes du dossier actif, activez le bouton 
	Ajuster la taille de toutes les colonnes 
	<GRAPHIQUE>
	Affichage
	Affichage actuel



	Trier les fichiers
	Trier les fichiers
	Par défaut, les fichiers de la zone d’affichage sont triés par ordre alphabétique des noms.
	i Activez le dossier pour lequel vous souhaitez effectuer un tri.
	i Pour modifier le tri des fichiers de la zone d’affichage, activez l’onglet 
	Affichage
	Trier par 
	<GRAPHIQUE>
	Affichage actuel

	i Pour modifier l’ordre de tri, activez de nouveau le bouton 
	Trier par
	Affichage
	Affichage actuel
	Croissant
	Décroissant

	A Si vous êtes en affichage 
	A Si vous êtes en affichage 
	Détails



	Filtrer les fichiers
	Filtrer les fichiers
	i Activez le dossier concerné puis choisissez l’affichage 
	Détails
	Affichage
	Disposition
	Détails

	i Pointez l’en-tête de colonne sur laquelle vous souhaitez filtrer puis activez la flèche 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les critères de filtre qui s’affichent varient en fonction de la colonne choisie.
	Les critères de filtre qui s’affichent varient en fonction de la colonne choisie.

	i Cochez le ou les critères de filtre souhaités.
	Seuls les fichiers correspondant au(x) critère(s) choisi(s) sont désormais visibles.
	Seuls les fichiers correspondant au(x) critère(s) choisi(s) sont désormais visibles.

	Une coche est également visible à droite de l'en-tête de la colonne filtrée.
	Une coche est également visible à droite de l'en-tête de la colonne filtrée.

	i Pour supprimer un filtre, activez la coche 
	<GRAPHIQUE>


	Regrouper les fichiers
	Regrouper les fichiers
	i Activez le dossier concerné par le regroupement.
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Grouper par 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans notre exemple, les fichiers sont regroupés par type : 
	Dans notre exemple, les fichiers sont regroupés par type : 
	Adobe Acrobat Document
	Document Microsoft Word
	Feuille de calcul Microsoft Excel
	Fichier PNG


	i Pour annuler un groupe, activez l’option 
	(Aucun)
	Grouper par 
	<GRAPHIQUE>
	Affichage
	Affichage actuel

	m Si la colonne à partir de laquelle effectuer le regroupement n’est pas proposée dans la liste 
	m Si la colonne à partir de laquelle effectuer le regroupement n’est pas proposée dans la liste 
	Grouper par
	Choisir les colonnes
	Grouper par
	Affichage
	OK
	Groupe par




	Accéder aux fichiers/emplacements récents
	Accéder aux fichiers/emplacements récents
	Depuis l’Explorateur de fichiers
	Depuis l’Explorateur de fichiers
	i Dans l’Explorateur de fichiers, activez le groupe 
	Accès rapide

	Les dossiers et fichiers récemment utilisés sont visibles dans le volet d’affichage.
	Les dossiers et fichiers récemment utilisés sont visibles dans le volet d’affichage.

	i Pour ouvrir un dossier ou un fichier, effectuez un double clic (ou deux appuis rapprochés) sur l’icône de l’élément à ouvrir.

	Depuis la barre des tâches ou du menu Démarrer
	Depuis la barre des tâches ou du menu Démarrer
	i Depuis la barre des tâches, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de l’icône de l’application concernée.
	Le menu contextuel de l’icône 
	Le menu contextuel de l’icône 
	Explorateur de fichiers 
	<GRAPHIQUE>
	Épinglé
	Accès rapide


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le menu contextuel du navigateur Internet 
	Le menu contextuel du navigateur Internet 
	Microsoft Edge
	<GRAPHIQUE>
	Word


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Depuis le menu Démarrer, pour afficher la liste des fichiers récents d’une application, affichez son menu contextuel.
	i Pour conserver ("épingler") certains éléments de la liste afin qu’ils soient toujours visibles dans la liste 
	Épinglé
	Épingler à cette liste 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Épingler à cette liste


	i À l’inverse, pour ne pas conserver certains éléments de la liste 
	Récent
	Supprimer de cette liste

	i Pour retirer un élément épinglé, pointez l’élément puis activez l’outil 
	Détacher de cette liste 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Détacher de cette liste


	i Pour ouvrir un élément récent, activez son nom dans la liste du menu contextuel.
	Si vous choisissez le nom de l’application, une nouvelle fenêtre de l’application s’ouvre ; par exemple, dans le menu contextuel de l’icône 
	Si vous choisissez le nom de l’application, une nouvelle fenêtre de l’application s’ouvre ; par exemple, dans le menu contextuel de l’icône 
	Microsoft Edge 
	<GRAPHIQUE>
	Microsoft Edge



	Depuis la zone de recherche
	Depuis la zone de recherche
	i Activez la zone de recherche située dans la barre des tâches.
	Par défaut, les applications les plus souvent utilisées apparaissent dans le cadre 
	Par défaut, les applications les plus souvent utilisées apparaissent dans le cadre 
	Top des applications
	Activités récentes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le lien 
	Le lien 
	Gérer la chronologie


	i Pour afficher uniquement les fichiers récents, activez l’onglet 
	Documents

	i Activez ensuite le nom du fichier à ouvrir.



	Les unités de stockage
	Les unités de stockage
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Fichiers, dossiers et OneDrive
	Accéder à une unité de stockage
	Accéder à une unité de stockage
	Bien qu’il soit vivement conseillé de travailler dans votre dossier personnel, il se peut que vous soyez amené à accéder à un autre dossier (par exemple, le dossier d’un autre utilisateur de l’ordinateur) ou encore à une autre unité (dis...
	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le groupe 
	Ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Périphériques et lecteurs
	Dossiers


	i Pour afficher le contenu d’une unité, activez son nom dans le volet de navigation ou faites un double clic ou deux appuis rapprochés (écran tactile) sur son nom dans la zone d’affichage.
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation ou faites un double clic ou deux appuis rapprochés (écran tactile) sur son nom dans la zone d’affichage.
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Disque local
	Utilisateurs


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Public


	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.
	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.

	i Pour accéder au dossier de niveau supérieur (appelé aussi dossier parent), activez directement son nom dans la barre d’adresses ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser une clé USB
	Utiliser une clé USB
	Une clé USB, appelée également clé de mémoire USB, porte-clé USB ou disque mémoire flash USB... est un périphérique de stockage d’informations qui se connecte au port USB de l’ordinateur. Malgré sa petite taille, il peut contenir (selon...
	Lorsque Windows a détecté la clé USB, il est possible qu’une notification s’affiche en bas à droite de votre écran.
	i Dans ce cas, activez la fenêtre de la notification puis l’option 
	Ouvrir le dossier et afficher les fichiers

	La fenêtre de l’Explorateur de fichiers affiche alors le contenu de la clé USB, son nom est actif dans le volet de navigation. Il est possible que cette fenêtre s’ouvre automatiquement après l’insertion de votre clé USB.
	La fenêtre de l’Explorateur de fichiers affiche alors le contenu de la clé USB, son nom est actif dans le volet de navigation. Il est possible que cette fenêtre s’ouvre automatiquement après l’insertion de votre clé USB.

	Une icône supplémentaire 
	Une icône supplémentaire 
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>


	i Réalisez les copies de fichiers souhaitées de la clé USB vers votre ordinateur ou, à l’inverse, de votre ordinateur vers la clé USB en procédant comme lors d’une copie d’un dossier vers un autre dossier (cf. Copier des dossiers ou des f...
	i Afin de retirer la clé USB en toute sécurité, suivez impérativement cette procédure :
	- Activez l’outil 
	- Activez l’outil 
	- Activez l’outil 
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	Éjecter



	Le nom de l’option peut être légèrement différent selon le type de clé connectée.
	Le nom de l’option peut être légèrement différent selon le type de clé connectée.

	Lorsque le processus de déconnexion est terminé, pendant quelques instants, une info-bulle vous informe que le périphérique peut être retiré de l’ordinateur.
	Lorsque le processus de déconnexion est terminé, pendant quelques instants, une info-bulle vous informe que le périphérique peut être retiré de l’ordinateur.

	i Vous pouvez alors retirer la clé USB de votre ordinateur.
	m Lorsqu’une clé USB est connectée à votre ordinateur, vous visualisez l’icône correspondante dans la zone 
	m Lorsqu’une clé USB est connectée à votre ordinateur, vous visualisez l’icône correspondante dans la zone 
	Périphériques et lecteurs
	Ce PC
	Explorateur de fichiers - Ce PC
	Ce PC
	Éjecter




	La gestion des fichiers et dossiers
	La gestion des fichiers et dossiers
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Fichiers, dossiers et OneDrive
	Ouvrir un fichier
	Ouvrir un fichier
	En ouvrant un fichier, vous lancez l’application associée au type de fichier concerné si l’application est installée sur l’ordinateur.
	i Pour ouvrir un fichier à partir de l’Explorateur de fichiers, commencez par ouvrir la fenêtre de l’Explorateur (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i À partir du volet de navigation, activez le dossier dans lequel le fichier à ouvrir a été enregistré puis faites un double clic sur son icône pour l’ouvrir dans l’application associée à son type ou activez le bouton 
	Ouvrir
	Accueil
	Ouvrir

	Rappelons que le type du fichier apparaît dans la zone d’affichage de l’Explorateur à la suite du nom de fichier si l’option 
	Rappelons que le type du fichier apparaît dans la zone d’affichage de l’Explorateur à la suite du nom de fichier si l’option 
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage
	Afficher/Masquer


	L’application associée au fichier se lance et celui-ci s’ouvre.
	Si aucune application n’est associée à ce type de fichier, Windows vous propose de rechercher vous-même une application dans Microsoft Store ou dans la liste des programmes installés sur votre ordinateur.
	Dans notre exemple, aucune application n’a été associée aux fichiers de type 
	Dans notre exemple, aucune application n’a été associée aux fichiers de type 
	.xpp


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous obtenez également cette fenêtre si vous choisissez l’option 
	Vous obtenez également cette fenêtre si vous choisissez l’option 
	Ouvrir avec


	i Dans ce cas, si vous souhaitez ouvrir le fichier avec une application installée sur l’ordinateur, activez le lien 
	Plus d’applications

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite le nom de l’application à utiliser pour ouvrir le fichier en question, ou bien faites défiler la liste et activez le lien 
	Rechercher une autre application sur ce PC

	Si vous préférez, activez 
	Rechercher une application dans le Microsoft Store
	OK

	A Pour ouvrir un fichier avec un programme différent de celui qui lui est associé par défaut, pointez l’option 
	Ouvrir avec
	Ouvrir
	Accueil
	Ouvrir

	m Pour associer automatiquement une application à un type de fichier, activez l’option 
	m Pour associer automatiquement une application à un type de fichier, activez l’option 
	Toujours utiliser cette application pour ouvrir les fichiers



	Créer un dossier
	Créer un dossier
	i Pour créer un nouveau dossier dans votre dossier personnel, ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Ce PC 
	Bureau
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos


	i Activez le dossier dans lequel vous souhaitez créer un sous-dossier.
	Si vous souhaitez vérifier le nom du propriétaire du dossier personnel, rappelons que vous pouvez activer l’icône située en début de la zone d’adresse pour afficher le chemin complet du dossier ouvert.
	Si vous souhaitez vérifier le nom du propriétaire du dossier personnel, rappelons que vous pouvez activer l’icône située en début de la zone d’adresse pour afficher le chemin complet du dossier ouvert.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, le dossier 
	Dans cet exemple, le dossier 
	Documents
	Users
	Paul Wolfoni


	i Pour créer un dossier dans le dossier sélectionné, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et activez l’option 
	Nouveau
	Dossier
	<GRAPHIQUE>
	C
	s
	 N

	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Nouveau dossier 


	i Saisissez le nom du nouveau dossier ; ce nom peut comporter jusqu’à 255 caractères, espaces compris. Attention, les caractères \ / ? : * " < > et | sont interdits, mais vous pouvez y insérer des majuscules.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Appuyez sur la touche 
	E

	Le dossier créé est vide pour le moment.
	Le dossier créé est vide pour le moment.


	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	i Dans l’Explorateur de fichiers, activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à sélectionner si le dossier est situé dans le volet de navigation ou faites un double clic (ou deux appuis rapprochés) s’il est situé dans la zone d’...
	i Si besoin, modifiez la présentation de la liste des fichiers à l’aide des options de l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	Si l’option 
	Si l’option 
	Case à cocher des éléments


	i Si besoin, activez l’option 
	Case à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer

	i Pour sélectionner un seul fichier ou dossier, activez son nom par un simple clic ou un appui court ou cochez la case correspondante.
	i Pour sélectionner plusieurs fichiers/dossiers adjacents, pointez ou appuyez sur une zone vierge située à droite du premier nom à sélectionner puis faites glisser la souris ou votre doigt de façon à englober les fichiers/dossiers à sélectio...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...
	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...

	Relâchez la souris ou votre doigt une fois que tous les fichiers/dossiers souhaités sont sélectionnés.
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Liste
	Détails


	i Pour étendre la sélection sur des fichiers/dossiers contigus, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour sélectionner un autre groupe de fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour insérer dans la sélection un ou plusieurs autres fichiers/dossiers non contigus, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour inverser la sélection, activez l’onglet 
	Accueil
	Inverser la sélection 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner

	i Pour sélectionner tous les fichiers/dossiers contenus dans le dossier ouvert, activez l’onglet 
	Accueil
	Sélectionner tout 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner
	C
	 A


	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	i Pour désélectionner un fichier/dossier, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour désélectionner plusieurs fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	C

	Vous pouvez aussi cliquer successivement sur les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	Vous pouvez aussi cliquer successivement sur les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	C


	i Pour annuler la sélection de tous les fichiers, cliquez ou appuyez n’importe où dans la fenêtre en dehors d’un nom de fichier/de dossier.
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Accueil
	Aucun 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner


	m En affichage 
	m En affichage 
	Détails
	Nom


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	Cases à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer




	Copier des dossiers ou des fichiers
	Copier des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/dossiers à copier afin de l’ouvrir.
	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers que vous souhaitez copier.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Copier

	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Copier
	Accueil
	C
	 C


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez copier les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	 V


	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.
	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, activez le lien 
	Plus de détails

	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour masquer ces informations, vous pouvez activer le lien 
	Moins de détails 

	Pour stopper momentanément la copie des fichiers, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la copie des fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options.
	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le nom du ou des fichiers à copier existe déjà dans le dossier de destination de la copie, Windows vous propose de :
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination


	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s)


	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers



	Si vous avez choisi l’option 
	Si vous avez choisi l’option 
	Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 
	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 

	L’option 
	L’option 
	Passer les n fichiers avec la même date et la même taille


	i Si besoin, cochez le ou les fichiers que vous souhaitez conserver en tenant compte des explications suivantes :
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.

	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).
	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).

	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.
	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.


	Activez le bouton 
	Continuer

	i Une fois la copie réalisée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers en activant son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Copier vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Copier


	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	"nom de fichier"
	Copie
	Photo8 - Copie

	Lorsque vous copiez un dossier, Windows recopie son arborescence, c’est-à-dire les dossiers qu’il contient mais aussi les fichiers contenus dans les sous-dossiers.

	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	C
	Copier sur
	<GRAPHIQUE>


	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	 Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Annuler



	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à déplacer.
	i Sélectionnez le ou les fichiers/dossiers à déplacer.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Couper

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Couper
	Accueil
	C
	X


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	V


	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.
	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, utilisez cette fenêtre en procédant comme dans le cas d’une copie de fichiers (cf. Copier des dossiers ou des fichiers de ce chapitre).
	Comme pour la copie de fichiers, si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux déplacés, Windows vous propose trois options.
	Comme pour la copie de fichiers, si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux déplacés, Windows vous propose trois options.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez une des options proposées ; pour plus de détails, référez-vous au titre Copier des dossiers ou des fichiers de ce chapitre.
	i Une fois le déplacement réalisé, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur en activant l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Déplacer vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Déplacer


	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	Déplacer vers


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	 Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	Annuler



	Renommer un fichier ou un dossier
	Renommer un fichier ou un dossier
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le fichier/le dossier à renommer.
	i Activez le bouton 
	Renommer
	Accueil
	Organiser

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Renommer


	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.
	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.

	i Utilisez les touches de déplacement et d’édition habituelles pour effectuer les modifications de texte.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.

	i Validez par la touche 
	E

	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.
	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.

	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word l’extension est 
	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word l’extension est 
	.docx



	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Si les fichiers ou les dossiers à supprimer sont stockés sur l’ordinateur (disque dur) ou dans votre espace de stockage en ligne OneDrive, vous pouvez choisir de les supprimer soit définitivement, soit en les transférant dans la 
	Corbeille

	Pour les fichiers et/ou dossiers situés sur une unité autre que le(s) disque(s) dur(s) (clé USB, réseau...), leur suppression est définitive.
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers à supprimer.
	i Appuyez sur la touche 
	S

	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :
	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas, activez le bouton 
	Oui

	i Pour choisir de supprimer définitivement les fichiers/dossiers sélectionnés du ou des disques durs ou de votre espace OneDrive, utilisez le raccourci 
	s
	S
	Accueil
	Supprimer
	Supprimer de façon définitive

	i Si besoin, activez le bouton 
	Oui

	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...
	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...

	i Pour supprimer définitivement les fichiers placés dans la Corbeille, et donc libérer de la place sur l’unité de disque, vous devez vider la 
	Corbeille

	m Comme pour une suppression définitive, vous pouvez demander à afficher un message de confirmation de suppression lorsque vous placez des fichiers/dossiers dans la Corbeille : dans l’onglet 
	m Comme pour une suppression définitive, vous pouvez demander à afficher un message de confirmation de suppression lorsque vous placez des fichiers/dossiers dans la Corbeille : dans l’onglet 
	Accueil
	Supprimer
	Organiser
	Afficher la confirmation de suppression



	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	L’icône de la Corbeille, visible sur le Bureau, sera différente selon que la Corbeille contient ou non des fichiers.
	À gauche, l’icône de la Corbeille lorsqu’elle est vide et à droite, lorsqu’elle est pleine :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Visualiser les fichiers
	Visualiser les fichiers
	i Ouvrez la 
	Corbeille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les options de la galerie 
	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les options de la galerie 
	Disposition
	Affichage



	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Cette fonctionnalité permet de remettre tous les fichiers et dossiers supprimés à leur emplacement d’origine.
	i Activez l’onglet 
	Gérer – Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer tous les éléments 
	Restaurer

	i Activez le bouton 
	Oui 


	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à récupérer.
	i Activez l’onglet 
	Gérer – Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer les éléments sélectionnés 
	Restaurer

	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Restaurer


	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.
	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.


	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	i Pour supprimer définitivement un ou plusieurs fichiers/dossiers et ainsi libérer de l’espace sur le disque, sélectionnez le ou les fichiers ou dossiers à supprimer dans la fenêtre de la Corbeille.
	Appuyez sur la touche 
	S
	Accueil
	Supprimer
	Oui

	i Pour supprimer définitivement tous les fichiers ou dossiers de la Corbeille, activez le bouton 
	Vider la Corbeille
	Gérer – Outils de la Corbeille
	Gestion

	Activez le bouton 
	Oui

	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.
	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.

	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vider la Corbeille
	Corbeille




	Compresser des fichiers (zipper)
	Compresser des fichiers (zipper)
	La compression d’un fichier, d’un dossier, d’un programme... permet d’en réduire la taille et donc l’espace disque nécessaire à son stockage. Les fichiers compressés ont l’avantage de pouvoir être transférés plus rapidement vers d...
	Dossiers compressés

	Les fichiers et dossiers compressés avec cette fonctionnalité restent compressés à la fois sur les lecteurs FAT et les lecteurs NTFS. Ils peuvent être déplacés vers tous les lecteurs ou tous les dossiers de votre ordinateur, sur Internet ou su...
	Ce type de compression ne diminue pas les performances de l’ordinateur.
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans le volet de droite, sélectionnez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à compresser ; si seuls quelques fichiers doivent être compressés, sélectionnez-les.
	i Activez l’onglet 
	Partage
	Zipper
	Envoyer

	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Envoyer vers - Dossier compressé


	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.
	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Affichage
	Afficher/Masquer
	Extensions de noms de fichiers
	.zip


	i Modifiez, si nécessaire, le nom du nouveau dossier compressé puis validez
	i Vous pouvez ajouter des fichiers ou dossiers dans un dossier compressé. Pour cela, faites glisser les éléments à insérer dans le dossier compressé.
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	Dossier compressé



	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	i Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier compressé que vous souhaitez décompresser.
	i Activez l’onglet 
	Extraire - Outils de dossier compressé
	Extraire tout

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Extraire les dossiers compressés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Les fichiers seront extraits dans ce dossier
	Parcourir

	i Pour visualiser les fichiers décompressés, gardez l’option 
	Afficher les dossiers extraits une fois l’opération terminée

	i Activez le bouton 
	Extraire

	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher plus ou moins d’informations, activez le lien 
	Plus de détails
	Moins de détails

	Pour stopper momentanément la décompression, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la décompression de fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	i Une fois l’extraction terminée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur du dossier compressé ainsi que celle du dossier contenant les fichiers/dossiers décompressés.

	Envoyer des fichiers par e-mail
	Envoyer des fichiers par e-mail
	Pour envoyer un fichier par e-mail à partir de l’Explorateur de fichiers, vous pouvez utiliser le logiciel de messagerie que vous avez installé sur le poste de travail ou bien utiliser l’application 
	Courrier

	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez le dossier contenant le ou les fichiers à envoyer par messagerie électronique (e-mail).
	i Sélectionnez le ou les fichiers concernés.
	En utilisant son logiciel de messagerie
	En utilisant son logiciel de messagerie
	i Affichez le menu contextuel de la sélection (clic droit ou appui prolongé) puis choisissez l’option 
	Envoyer vers
	Destinataire

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Courrier électronique
	Partage


	Windows démarre automatiquement votre logiciel de messagerie ou de télécopie défini par défaut.
	Windows démarre automatiquement votre logiciel de messagerie ou de télécopie défini par défaut.

	Si le ou les fichiers sélectionnés sont de type Image, Windows vous propose de modifier leur taille en vue de gagner du temps de connexion et d’ouverture des images :
	Si le ou les fichiers sélectionnés sont de type Image, Windows vous propose de modifier leur taille en vue de gagner du temps de connexion et d’ouverture des images :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, vous pouvez ouvrir la liste 
	Taille de l’image 
	Moyenne
	Joindre

	i Précisez le ou les destinataires ainsi que l’objet de votre message puis envoyez le message suivant la procédure habituelle de votre logiciel de messagerie.
	m Les fichiers sélectionnés seront envoyés en pièces jointes.
	m Les fichiers sélectionnés seront envoyés en pièces jointes.

	A Vous pouvez également faire glisser le ou les fichiers sélectionnés dans un message électronique ouvert.
	A Vous pouvez également faire glisser le ou les fichiers sélectionnés dans un message électronique ouvert.


	En utilisant l’application Courrier
	En utilisant l’application Courrier
	i Activez l’onglet 
	Partage
	Partager

	Le volet 
	Le volet 
	Partager


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’application 
	Courrier

	L’application 
	L’application 
	Courrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	À
	Envoyer




	OneDrive : espace de stockage en ligne
	OneDrive : espace de stockage en ligne
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Fichiers, dossiers et OneDrive
	Introduction
	Introduction
	OneDrive (anciennement SkyDrive) est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft pour tout utilisateur disposant d’un compte Microsoft (compte utilisé avec Hotmail, Messenger, Windows Phone, Xbox LIVE, Outlook.com.…). Chaque utilisate...
	Les données (fichiers, photos, musique…) enregistrées dans cet espace de stockage sont accessibles depuis n’importe quel support connecté à Internet : leur synchronisation sur ces supports est automatique.
	Vous pouvez consulter ou gérer les fichiers de cet espace de stockage en utilisant l’Explorateur de fichiers de Windows ou en accédant au site 
	onedrive.live.com
	OneDrive


	Gérer les fichiers stockés sur OneDrive via Internet
	Gérer les fichiers stockés sur OneDrive via Internet
	Accéder à OneDrive à partir de Microsoft Edge
	Accéder à OneDrive à partir de Microsoft Edge
	i Lancez 
	Microsoft Edge
	onedrive.live.com

	Vous devez vous connecter avec votre compte Microsoft.
	Vous devez vous connecter avec votre compte Microsoft.

	i Activez le bouton 
	Connexion
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez votre mot de passe puis activez 
	Se connecter

	Vous visualisez les dossiers et fichiers enregistrés sur votre espace OneDrive :
	Vous visualisez les dossiers et fichiers enregistrés sur votre espace OneDrive :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour visualiser le contenu d’un dossier, activez-le.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier actif est, ici, le dossier 
	Le dossier actif est, ici, le dossier 
	ENI


	Les boutons situés sur la barre de commande en haut à droite permettent de trier la liste des fichiers, modifier l’affichage ou afficher le volet 
	Les boutons situés sur la barre de commande en haut à droite permettent de trier la liste des fichiers, modifier l’affichage ou afficher le volet 
	Informations


	i Pour revenir au dossier précédent, activez 
	<GRAPHIQUE>
	Fichiers > ENI


	Gérer les fichiers de votre espace OneDrive
	Gérer les fichiers de votre espace OneDrive
	i Pour sélectionner des fichiers, pointez l’icône du fichier puis activez le rond visible en haut à droite afin de faire apparaître une coche :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, trois fichiers sont sélectionnés.
	Ici, trois fichiers sont sélectionnés.

	Les boutons de la barre de commande permettent alors de les supprimer, déplacer ou copier comme vous pouvez le faire dans l’Explorateur de fichiers. Le bouton 
	Les boutons de la barre de commande permettent alors de les supprimer, déplacer ou copier comme vous pouvez le faire dans l’Explorateur de fichiers. Le bouton 
	Télécharger
	Partager


	i Pour charger dans votre espace OneDrive des fichiers situés par exemple sur votre disque dur, veillez à ce qu’aucun fichier ne soit sélectionné, accédez au dossier dans lequel vous souhaitez charger le ou les fichiers, activez 
	Charger
	Fichiers
	Dossier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Ouvrir


	Accédez au dossier où se trouvent les fichiers à charger, sélectionnez les fichiers puis activez 
	Ouvrir
	Sélectionner un dossier

	i Pour ouvrir un fichier de votre espace OneDrive, activez son nom.
	Le fichier s’ouvre dans l’application online correspondante (ici, il s’agit de l’application online PowerPoint) :
	Le fichier s’ouvre dans l’application online correspondante (ici, il s’agit de l’application online PowerPoint) :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le contenu du fichier apparaît dans un nouvel onglet du navigateur.
	Le contenu du fichier apparaît dans un nouvel onglet du navigateur.

	i Réalisez les modifications souhaitées.
	Dans l’application online, l’enregistrement est automatique. Les fonctionnalités proposées dans cette application sont limitées par rapport à l’application de bureau correspondante (par exemple, PowerPoint 2019).
	Dans l’application online, l’enregistrement est automatique. Les fonctionnalités proposées dans cette application sont limitées par rapport à l’application de bureau correspondante (par exemple, PowerPoint 2019).

	Pour réaliser les modifications dans l’application installée sur votre ordinateur afin de bénéficier de toutes les fonctionnalités, activez 
	Ouvrir dans l’application de bureau

	Si vous apportez des modifications à partir de l’application du bureau, enregistrez ces modifications puis quittez l’application pour revenir à OneDrive.
	i Pour refermer le fichier, fermez la page web en activant le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	Partager un fichier avec d’autres utilisateurs
	Partager un fichier avec d’autres utilisateurs
	i Sélectionnez le fichier concerné puis activez le bouton 
	Partager

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu

	i Si vous autorisez les utilisateurs à modifier le fichier, laissez cochée l’option 
	Autoriser la modification
	Définissez la date d’expiration
	Définissez le mot de passe

	i Activez 
	Appliquer

	i Tapez l’adresse du ou des destinataires et éventuellement, saisissez un message puis activez 
	Envoyer

	Le ou les destinataires recevront un message avec un lien leur permettant d’accéder au fichier. 
	Le ou les destinataires recevront un message avec un lien leur permettant d’accéder au fichier. 

	L’icône 
	L’icône 
	Copier le lien


	i Pour afficher les fichiers que vous avez partagés ou ceux partagés avec vous, activez le lien 
	Partagés

	i Pour connaître les informations de partage d’un fichier, sélectionnez-le puis activez 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les personnes ayant accès au fichier sont visibles dans la zone 
	Les personnes ayant accès au fichier sont visibles dans la zone 
	A accès
	<GRAPHIQUE>


	i Pour annuler le partage, activez 
	Gérer l’accès
	Arrêter le partage
	<GRAPHIQUE>
	Supprimer le lien

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Gérer les fichiers de l’espace OneDrive à partir de l’Explorateur
	Gérer les fichiers de l’espace OneDrive à partir de l’Explorateur
	Les fichiers de votre espace OneDrive sont par défaut synchronisés : une copie de ces fichiers existe sur votre disque dur et est accessible à partir de l’Explorateur de fichiers. 
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	OneDrive

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Ouvrir votre dossier OneDrive
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Si vous utilisez la fonctionnalité Fichiers OneDrive à la demande (cf. titre correspondant), les icônes suivantes peuvent apparaître sous le nom des fichiers :
	Si vous utilisez la fonctionnalité Fichiers OneDrive à la demande (cf. titre correspondant), les icônes suivantes peuvent apparaître sous le nom des fichiers :

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	L'icône 
	L'icône 
	L'icône 
	<GRAPHIQUE>


	Indique que le fichier est disponible en ligne uniquement, il n’existe pas de version synchronisée sur le disque dur, une connexion Internet est donc nécessaire pour pouvoir utiliser ce fichier.
	Indique que le fichier est 
	disponible en ligne uniquement



	<LIGNE TABLEAU >
	L’icône 
	L’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Indique que le fichier est disponible localement : aucune connexion Internet n’est requise pour pouvoir utiliser ce fichier. Après modification du fichier, la synchronisation s’effectuera automatiquement avec le fichier en ligne lorsqu’une con...
	Indique que le fichier est disponible localement : aucune connexion Internet n’est requise pour pouvoir utiliser ce fichier. Après modification du fichier, la synchronisation s’effectuera automatiquement avec le fichier en ligne lorsqu’une con...





	Vous pouvez gérer ces fichiers et dossiers comme n’importe quel fichier ou dossier de l’Explorateur (les copier, les déplacer, les supprimer, les partager...). Si la synchronisation est active, ces modifications seront reportées sur votre espa...
	Vous pouvez gérer ces fichiers et dossiers comme n’importe quel fichier ou dossier de l’Explorateur (les copier, les déplacer, les supprimer, les partager...). Si la synchronisation est active, ces modifications seront reportées sur votre espa...

	Dans la barre de notifications, l’icône 
	Dans la barre de notifications, l’icône 
	OneDrive


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour accéder à votre espace OneDrive sur Internet, affichez le menu contextuel d’un dossier ou d’un fichier stocké sur OneDrive et choisissez l’option 
	Afficher en ligne

	L’option 
	L’option 
	Afficher en ligne
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>



	Choisir les dossiers à synchroniser
	Choisir les dossiers à synchroniser
	Seuls les fichiers que vous avez synchronisés sont visibles et accessibles depuis l’Explorateur de fichiers. Lorsque les fichiers sont volumineux, leur synchronisation peut prendre du temps. Cette procédure permet de choisir uniquement les dossie...
	i Dans la zone de notification ou dans la liste de l’outil 
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Puis, dans la boîte de dialogue 
	Microsoft OneDrive
	Compte
	Choisir des dossiers

	Par défaut, l’option 
	Par défaut, l’option 
	Rendre tous les fichiers disponibles


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Décochez l’option 
	Rendre tous les fichiers disponibles

	i Cochez ensuite les dossiers qui doivent être synchronisés ; s’il s’agit d’un sous-dossier, activez le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez 
	OK


	Interrompre la synchronisation
	Interrompre la synchronisation
	i Pour interrompre momentanément la synchronisation (si, par exemple, votre connexion Internet est lente et que la synchronisation ralentit l’ordinateur), affichez le menu contextuel de l’icône 
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>

	i Pointez ensuite l’option 
	Interrompre la synchronisation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque la synchronisation a été interrompue, l’icône 
	Lorsque la synchronisation a été interrompue, l’icône 
	OneDrive
	<GRAPHIQUE>


	i Pour réactiver la synchronisation, affichez le menu contextuel de l’icône 
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre la synchronisation


	Utiliser la fonctionnalité Fichiers OneDrive à la demande
	Utiliser la fonctionnalité Fichiers OneDrive à la demande
	Pour pouvoir effectuer la synchronisation des fichiers de l’espace de stockage, OneDrive copie au préalable tous les fichiers des dossiers choisis (cf. Choisir les dossiers à synchroniser) sur le poste de l’utilisateur. Les modifications effect...
	Activer la fonctionnalité
	Activer la fonctionnalité
	i Pour utiliser cette fonctionnalité, accédez aux paramètres de OneDrive en choisissant l’option 
	Paramètres
	OneDrive
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les icônes cachées 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’onglet 
	Paramètres
	Libérez de l’espace et téléchargez des fichiers lorsque vous avez besoin de les utiliser
	Fichiers à la demande

	i Activez 
	OK


	Gérer les fichiers
	Gérer les fichiers
	Dans l’Explorateur de fichiers, les dossiers et fichiers de l’espace OneDrive sont dotés d’une nouvelle icône indiquant leur statut de disponibilité ; en affichage 
	Détails
	Statut

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	L’icône 
	L’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Indique que le fichier est disponible en ligne uniquement : une connexion Internet est donc nécessaire pour pouvoir utiliser ce fichier.
	Indique que le fichier est 
	disponible en ligne uniquement



	<LIGNE TABLEAU >
	L’icône 
	L’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Indique que le fichier est disponible localement : aucune connexion Internet n’est requise pour pouvoir utiliser ce fichier. Après modification du fichier, la synchronisation s’effectuera automatiquement sur le fichier en ligne lorsqu’une conn...
	Indique que le fichier est disponible localement : aucune connexion Internet n’est requise pour pouvoir utiliser ce fichier. Après modification du fichier, la synchronisation s’effectuera automatiquement sur le fichier en ligne lorsqu’une conn...





	i Pour modifier le statut de disponibilité d’un fichier (ou d’un dossier), affichez le menu contextuel du fichier (ou du dossier).
	Choisissez une des options suivantes :
	- Toujours conserver sur cet appareil pour télécharger une copie sur le poste de travail et ainsi disposer de ce fichier hors connexion. Lorsque ce statut est choisi, l’icône suivante 
	- Toujours conserver sur cet appareil pour télécharger une copie sur le poste de travail et ainsi disposer de ce fichier hors connexion. Lorsque ce statut est choisi, l’icône suivante 
	- Toujours conserver sur cet appareil pour télécharger une copie sur le poste de travail et ainsi disposer de ce fichier hors connexion. Lorsque ce statut est choisi, l’icône suivante 
	- Toujours conserver sur cet appareil
	<GRAPHIQUE>


	- Libérer de l’espace pour rendre le fichier disponible uniquement en ligne, c’est-à- dire uniquement lorsqu’une connexion Internet est active. Aucune copie n’est alors enregistrée sur le disque dur du poste de travail.
	- Libérer de l’espace pour rendre le fichier disponible uniquement en ligne, c’est-à- dire uniquement lorsqu’une connexion Internet est active. Aucune copie n’est alors enregistrée sur le disque dur du poste de travail.
	- Libérer de l’espace



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la sauvegarde automatique des dossiers sur OneDrive
	Utiliser la sauvegarde automatique des dossiers sur OneDrive
	Cette nouvelle fonctionnalité permet d’enregistrer automatiquement tout le contenu des dossiers Documents, Images et/ou du Bureau de votre ordinateur dans votre espace de stockage OneDrive. Il vous est également possible d’enregistrer chaque no...
	Configurer et activer la sauvegarde automatique
	Configurer et activer la sauvegarde automatique
	Pour activer cette fonctionnalité et choisir les dossiers à sauvegarder automatiquement, utilisez une des méthodes suivantes :
	i Dans l’Explorateur de fichiers, choisissez l’option 
	Gérer la sauvegarde de OneDrive
	OneDrive

	i Activez l’option 
	Paramètres
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Sauvegarde
	Gérer la sauvegarde

	Par défaut, l’emplacement 
	Par défaut, l’emplacement 
	Bureau
	Documents
	Images


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, désactivez les éléments à ne pas inclure dans la sauvegarde.
	i Activez 
	Démarrer la sauvegarde

	La configuration de la sauvegarde se lance. Dans la fenêtre qui s’affiche, vous pouvez 
	La configuration de la sauvegarde se lance. Dans la fenêtre qui s’affiche, vous pouvez 
	Afficher la progression de la synchronisation


	i Une fois la configuration terminée, si besoin, activez 
	OK
	Microsoft OneDrive

	Tout nouveau fichier ou dossier enregistré dans les dossiers de sauvegarde ou l’emplacement Bureau (selon vos choix) sera automatiquement ajouté au dossier correspondant de votre espace OneDrive.
	Tout nouveau fichier ou dossier enregistré dans les dossiers de sauvegarde ou l’emplacement Bureau (selon vos choix) sera automatiquement ajouté au dossier correspondant de votre espace OneDrive.

	i Pour modifier les dossiers et/ou emplacement choisis, dans l’Explorateur de fichiers, choisissez l’option 
	Gérer la sauvegarde de OneDrive
	OneDrive
	Paramètres
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Gérer la sauvegarde

	Désactivez et/ou activez les éléments concernés puis activez 
	Démarrer la sauvegarde

	La sauvegarde automatique n’enregistre pas les fichiers Outlook (.pst), ni les fichiers OneNote (.one, .onepkg, .onetoc, .onetoc2).
	La sauvegarde automatique n’enregistre pas les fichiers Outlook (.pst), ni les fichiers OneNote (.one, .onepkg, .onetoc, .onetoc2).


	Interrompre la sauvegarde automatique
	Interrompre la sauvegarde automatique
	Cette procédure permet d’interrompre la sauvegarde automatique pour les éléments souhaités (dossiers Documents, Images ou Bureau).
	i Dans l’Explorateur de fichiers, choisissez l’option 
	Gérer la sauvegarde de OneDrive
	OneDrive
	Paramètres
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	Gérer la sauvegarde

	i Activez le lien 
	Arrêter la sauvegarde

	i Activez 
	Arrêter la sauvegarde
	Fermer

	i Fermez ensuite la fenêtre 
	OneDrive


	Sauvegarder automatiquement les photos, vidéos et captures d’écran
	Sauvegarder automatiquement les photos, vidéos et captures d’écran
	Cette fonctionnalité enregistrera automatiquement dans votre espace OneDrive toute photo et vidéo provenant d’un appareil connecté à votre ordinateur. Vous pouvez aussi choisir d’enregistrer automatiquement toute capture d’écran réalisée.
	i Pour activer ces fonctionnalités, choisissez l’option 
	Paramètres
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Sauvegarde

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour activer l’enregistrement automatique de vos photos et vidéos, activez l’option 
	Enregistrer automatiquement les photos et vidéos sur OneDrive
	Photos et vidéos

	i Pour activer l’enregistrement automatique des captures d’écran, activez l’option 
	Enregistrer automatiquement les captures d’écran sur OneDrive
	Captures d’écran

	i Activez 
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser le Coffre-fort personnel OneDrive
	Utiliser le Coffre-fort personnel OneDrive
	Cette nouvelle fonctionnalité OneDrive est destinée à protéger vos fichiers personnels dits sensibles ou confidentiels (par exemple, vos fichiers d’identité numérisés comme votre passeport, permis de conduire, certificat d’assurance…) da...
	i Pour activer et configurer le Coffre-fort OneDrive, affichez le menu contextuel de l’icône 
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Déverrouiller le coffre personnel

	La fenêtre suivante qui s’affiche vous informe du fonctionnement du Coffre-fort :
	La fenêtre suivante qui s’affiche vous informe du fonctionnement du Coffre-fort :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez 
	Suivant

	i Dans la fenêtre suivante, activez 
	Autoriser

	i Une fois la configuration terminée, saisissez votre mot de passe puis activez 
	Se connecter

	La fenêtre suivante qui s’affiche vous permet d’ajouter des informations supplémentaires pour renforcer la sécurité à l’ouverture du Coffre-fort :
	La fenêtre suivante qui s’affiche vous permet d’ajouter des informations supplémentaires pour renforcer la sécurité à l’ouverture du Coffre-fort :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la première liste, choisissez l’option correspondant au type d’information que vous souhaitez ajouter : 
	Un numéro de téléphone
	Une adresse de messagerie de secours

	i Si vous avez choisi 
	Un numéro de téléphone
	Texte
	Appel

	Si vous avez choisi 
	Une adresse de messagerie de secours

	i Activez 
	Suivant

	i Saisissez le code envoyé par SMS, e-mail ou appel puis activez 
	Suivant

	i À l’étape suivante, pour pouvoir déverrouiller le Coffre-fort, activez l’option correspondant au type d’information que vous avez ajouté pour renforcer la sécurité du coffre-fort (SMS, e-mail…) et saisissez les renseignements demandé...
	Envoyer le code

	i Saisissez le 
	Code
	Vérifier

	Le Coffre-fort étant déverrouillé, vous pouvez ajouter des fichiers.
	Le Coffre-fort étant déverrouillé, vous pouvez ajouter des fichiers.

	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers et sélectionnez l’emplacement 
	OneDrive

	Le dossier 
	Le dossier 
	Coffre-fort


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir le Coffre-fort, double cliquez sur son icône.
	i Pour verrouiller le Coffre-fort, choisissez l’option 
	Verrouiller le Coffre-fort
	Coffre-fort
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Verrouiller le coffre personnel

	Après une période de 20 minutes d'inactivité, les fichiers ouverts du Coffre-fort se ferment et le Coffre-fort personnel est automatiquement verrouillé. Vous pouvez modifier le délai d’inactivité dans la fenêtre des paramètres OneDrive (onglet
	Après une période de 20 minutes d'inactivité, les fichiers ouverts du Coffre-fort se ferment et le Coffre-fort personnel est automatiquement verrouillé. Vous pouvez modifier le délai d’inactivité dans la fenêtre des paramètres OneDrive (onglet
	Compte


	Sur les ordinateurs Windows 10, OneDrive synchronise automatiquement vos fichiers placés dans le Coffre-fort avec une zone cryptée BitLocker de votre disque dur local.
	Sur les ordinateurs Windows 10, OneDrive synchronise automatiquement vos fichiers placés dans le Coffre-fort avec une zone cryptée BitLocker de votre disque dur local.

	Les fichiers placés dans le Coffre-fort ne peuvent pas être partagés.
	Les fichiers placés dans le Coffre-fort ne peuvent pas être partagés.



	La recherche
	La recherche
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Fichiers, dossiers et OneDrive
	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Le module de recherche intégré à l’Explorateur de fichiers permet d’effectuer une recherche d’un élément (fichier, dossier…) sur un emplacement précis (disque dur, lecteur, réseau…) ou sur l’intégralité de l’ordinateur ainsi qu...
	i Ouvrez la fenêtre de l’
	Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la zone 
	Rechercher dans

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cette nouvelle version, les fichiers trouvés dans le dossier actif s’affichent dans la liste de la zone de recherche :
	Dans cette nouvelle version, les fichiers trouvés dans le dossier actif s’affichent dans la liste de la zone de recherche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le fichier recherché s’affiche dans la liste, activez son nom pour l’ouvrir.
	Pour afficher le résultat de la recherche dans l’Explorateur de fichiers, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Les fichiers trouvés s’affichent et un nouvel onglet 
	Les fichiers trouvés s’affichent et un nouvel onglet 
	Outils de recherche
	Recherche


	Les outils de recherche sont répartis dans trois groupes : 
	Les outils de recherche sont répartis dans trois groupes : 
	Emplacement
	Affiner
	Options


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour étendre la recherche à tous les dossiers/lecteurs, dans l’onglet 
	Recherche
	Ce PC
	Emplacement
	Dossier actuel
	Tous les sous-dossiers

	i Pour affiner la recherche, dans l’onglet 
	Recherche
	Affiner

	- Pour affiner la recherche en fonction de la date de modification, activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de la date de modification, activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de la date de modification, activez le bouton 
	Date de modification
	Aujourd’hui
	Hier
	Cette semaine
	Semaine dernière
	Ce mois-ci
	Le mois dernier
	Cette année
	L’année dernière


	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste 
	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste 
	Type
	Calendrier
	Communication
	Contact
	Document
	Courrier électronique
	Dossier


	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	Taille


	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	Autres propriétés



	Les options proposées varient selon le type de fichier.
	Les options proposées varient selon le type de fichier.

	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.
	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.

	i Si besoin, complétez le critère.
	Dans cet exemple, le critère 
	Dans cet exemple, le critère 
	xlsx
	Type


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En fonction de l’option choisie, il se peut qu’une fenêtre contextuelle vous soit proposée. 
	En fonction de l’option choisie, il se peut qu’une fenêtre contextuelle vous soit proposée. 

	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Résultats de la recherche dans


	i Pour relancer une des recherches réalisées récemment, activez la zone 
	Rechercher dans
	Recherche
	Recherches récentes

	L’option 
	L’option 
	Effacer l’historique de recherche


	i Pour réaliser une nouvelle recherche sans fermer le module de recherche, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour interrompre la recherche et fermer le module de recherche, activez le bouton 
	Fermer la recherche
	Recherche

	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	Chercher à nouveau
	Recherche
	Emplacement


	Enregistrer le résultat d’une recherche
	Enregistrer le résultat d’une recherche
	Cette fonctionnalité vous permet d’enregistrer les critères d’une recherche afin de pouvoir l’exécuter ultérieurement.
	i Effectuez la recherche à enregistrer.
	i Activez le bouton 
	Enregistrer la recherche 
	<GRAPHIQUE>
	Options
	Outils de recherche
	Recherche
	Nom du fichier
	Enregistrer

	La recherche est alors enregistrée automatiquement dans le dossier 
	La recherche est alors enregistrée automatiquement dans le dossier 
	Recherches
	C:\Utilisateurs\Nom de l’utilisateur
	Accès rapide
	Épingler à Accès rapide




	Effectuer une recherche à partir du Bureau
	Effectuer une recherche à partir du Bureau
	Cette technique utilise la zone de recherche située dans la barre des tâches. Depuis cette zone, vous pouvez rechercher des données (fichiers, applications, paramètres…) sur votre ordinateur et sur votre espace de stockage OneDrive ou des sites...
	i Dans la barre des tâches, activez la zone 
	Taper ici pour rechercher

	En mode Tablette, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez le texte correspondant à l’élément recherché.
	Les résultats correspondant à la saisie s’affichent instantanément dans le volet regroupés par catégories. Vous visualisez les applications et les paramètres correspondant à la recherche ainsi que les dossiers et fichiers stockés sur votre ...
	Les résultats correspondant à la saisie s’affichent instantanément dans le volet regroupés par catégories. Vous visualisez les applications et les paramètres correspondant à la recherche ainsi que les dossiers et fichiers stockés sur votre ...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour limiter la recherche aux applications, activez l’onglet 
	Applications
	Documents
	Courrier électronique
	Web

	Le menu 
	Le menu 
	Plus


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les résultats des sites web correspondant aux termes recherchés sont directement accessibles dans le volet de la recherche.
	Les résultats des sites web correspondant aux termes recherchés sont directement accessibles dans le volet de la recherche.

	i Dans le volet de la recherche, pointez le nom d’un site ou activez l’outil 
	Aperçu des résultats Web (flèche droite) 
	<GRAPHIQUE>


	La page de résultats du moteur Bing s’affiche dans le volet droit :
	La page de résultats du moteur Bing s’affiche dans le volet droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez alors le lien d’un des sites trouvés pour l’afficher dans votre navigateur Internet. 
	i Pour supprimer le filtre et afficher à nouveau tous les résultats, activez l’onglet 
	Tout

	i Si l’élément recherché est proposé dans le volet des résultats de la recherche, activez- le pour l’ouvrir.
	Si aucune des suggestions proposées ne vous convient, modifiez dans ce cas le(s) terme(s) saisi(s) dans la zone de recherche.
	i Pour fermer le volet des résultats de la recherche sans ouvrir un des éléments trouvés, cliquez ou appuyez sur un espace vide du Bureau.


	Le navigateur Microsoft Edge
	Le navigateur Microsoft Edge
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Un navigateur Internet est une application qui permet de surfer sur le web pour effectuer des recherches d’informations, télécharger des fichiers, les transférer, etc.
	Le navigateur Microsoft Edge est intégré à Windows 10, vous pouvez cependant installer plusieurs navigateurs sur votre ordinateur, mais un seul sera défini comme navigateur par défaut.
	L’objectif ici est de vous faire "découvrir" Microsoft Edge ; de ce fait, nous n’aborderons dans le cadre de cet ouvrage qu’une infime partie de la multitude de paramétrages et de fonctionnalités de ce navigateur.

	Découvrir Microsoft Edge
	Découvrir Microsoft Edge
	i Pour ouvrir le navigateur Microsoft Edge, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :
	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	L’outil 
	Personnaliser 
	<GRAPHIQUE>


	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.
	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.

	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :
	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Accéder à une page web
	Accéder à une page web
	i Pour afficher la page d’un site Internet, activez la barre d’adresse, puis saisissez l’adresse URL complète avant de valider par la touche 
	E

	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).
	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).

	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.
	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher la ou les pages suivantes, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier le zoom d’affichage, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres et plus

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Utilisez les outils situés en regard de l’option 
	Zoom

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour réduire le zoom d’affichage.
	Pour réduire le zoom d’affichage.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour augmenter le zoom d’affichage.
	Pour augmenter le zoom d’affichage.
	<GRAPHIQUE>






	i Pour afficher l’historique de navigation, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Historique
	<GRAPHIQUE>

	Pour accéder plus rapidement à une page web, vous pouvez l’épingler en tant que vignette dans le menu 
	Démarrer

	i Pour épingler une page web au menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Plus d’outils - Épingler cette page à l’écran de démarrage

	i Pour ajouter l’icône d’une page web à la barre des tâches, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Épingler cette page à la barre des tâches

	Sur cet exemple, la page web des Éditions ENI a été épinglée à la barre des tâches :
	Sur cet exemple, la page web des Éditions ENI a été épinglée à la barre des tâches :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	A Si vous consultez régulièrement une page web, vous pouvez l’ajouter aux Favoris (cf. Gérer les Favoris).
	A Si vous consultez régulièrement une page web, vous pouvez l’ajouter aux Favoris (cf. Gérer les Favoris).


	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Pour afficher la page d’un autre site sans pour autant fermer la page web du site actif, vous pouvez créer un nouvel onglet ou une nouvelle fenêtre. 
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	i Pour ajouter un nouvel onglet, activez l’onglet vide 
	<GRAPHIQUE>
	C
	 T

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez l’adresse du site à visiter dans la barre d’adresse puis validez par la touche 
	E


	Accéder aux différents onglets
	Accéder aux différents onglets
	i Pour passer d’un onglet à l’autre, activez l’onglet correspondant.
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Afficher l’aperçu d’un onglet
	Afficher l’aperçu d’un onglet
	i Pour afficher un aperçu de la page d’un onglet, pointez l’onglet concerné.
	i Pour afficher l’aperçu de tous les onglets ouverts, activez 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la vignette de la page à afficher.
	Pour masquer l’aperçu des onglets, activez 
	<GRAPHIQUE>


	Déplacer/copier un onglet
	Déplacer/copier un onglet
	i Pour déplacer un onglet, faites glisser l’onglet à l’endroit souhaité dans la barre d’onglets. 
	i Pour dupliquer un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Dupliquer

	i Pour ouvrir le lien d’une page dans un nouvel onglet ou dans une nouvelle page, affichez le menu contextuel du lien (clic droit ou appui prolongé) :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon votre choix, sélectionnez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	C
	s


	i Pour afficher la page d’un site dans une nouvelle fenêtre, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.
	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.

	i Pour déplacer un onglet d’une fenêtre dans une autre fenêtre ouverte, faites glisser l’onglet dans la barre d’onglets de la fenêtre destinatrice.
	i Pour basculer d’une fenêtre à une autre, pointez l’icône 
	Microsoft Edge 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la miniature de la page que vous souhaitez afficher au premier plan.
	i Pour ouvrir une nouvelle fenêtre du navigateur, ouvrez le menu 
	<GRAPHIQUE>
	Nouvelle fenêtre


	Épingler des onglets
	Épingler des onglets
	Cette procédure permet de conserver l’onglet de page web dans la barre d’onglets même après fermeture de l’application Edge.
	i Pour épingler un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Épingler

	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. 
	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. 
	Sur cet exemple, deux onglets ont été épinglés :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour détacher un onglet, choisissez l’option 
	Désépingler


	Mettre des onglets de côté
	Mettre des onglets de côté
	Lorsque de nombreux onglets sont ouverts, l'utilisateur a la possibilité de les mettre de côté afin de les retirer de la barre d’onglets. Les onglets mis de côté sont ensuite accessibles dans un panneau qui leur est dédié.
	i Pour mettre de côté tous les onglets ouverts, activez l’outil 
	Mettre ces onglets de côté
	<GRAPHIQUE>

	i Pour accéder aux onglets mis de côté, activez l’outil 
	Voir tous vos onglets
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la vignette de la page web à afficher.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.

	i Pour ouvrir toutes les pages web dans des nouveaux onglets, activez le lien 
	Restaurer des onglets

	i Pour 
	Ajouter les onglets aux Favoris
	Partager les onglets
	Plus
	<GRAPHIQUE>

	i Pour vider le panneau des onglets mis de côté, activez l’outil 
	Supprimer ces onglets
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le panneau, activez à l’extérieur de celui-ci.

	Fermer des onglets
	Fermer des onglets
	i Pour fermer un onglet, pointez ou activez l’onglet puis activez son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour fermer tous les onglets sauf celui qui est actif ou pour fermer tous les onglets situés à droite de l’onglet actif, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Fermer les autres onglets
	Fermer les onglets à droite

	i Pour ouvrir un onglet qui a été fermé, affichez le menu contextuel d’un onglet quelconque et choisissez l’option 
	Rouvrir l’onglet fermé



	Effectuer une recherche
	Effectuer une recherche
	Rechercher des pages web
	Rechercher des pages web
	i Activez la barre d’adresse puis saisissez le ou les mots-clés recherchés.
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Sites
	Suggestions de recherche


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si un des liens proposés correspond à la page que vous souhaitez ouvrir, activez-le ; dans le cas contraire, continuez éventuellement votre saisie et lancez la recherche en appuyant sur la touche 
	E

	Le moteur de recherche affiche une page de résultats contenant des liens de pages web trouvées et, pour chacune des pages, un extrait de la page contenant les mots- clés ainsi que son adresse web.
	Le moteur de recherche affiche une page de résultats contenant des liens de pages web trouvées et, pour chacune des pages, un extrait de la page contenant les mots- clés ainsi que son adresse web.

	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.
	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir la page d’un site, activez le lien de la page. 
	i Pour revenir à la page de résultats, activez l’outil 
	Précédent 
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque cette page ne peut pas contenir tous les résultats, elle affiche des liens vers d’autres pages. Pour afficher une autre page de résultats, activez le numéro de la page à atteindre ou l’outil 
	Page suivante 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher la page de résultats précédente, activez l’outil 
	Page Précédente 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Avancé
	Changer de fournisseur de recherche
	Définir par défaut


	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	Taper ici pour rechercher
	Web



	Effectuer une recherche à l’aide de Cortana
	Effectuer une recherche à l’aide de Cortana
	L’assistante personnelle Cortana est intégrée à Microsoft Edge. Vous pouvez l’utiliser pour effectuer des recherches de sites web ou d’informations. 
	i Pour effectuer une recherche à l’aide de Cortana, sélectionnez le texte recherché puis affichez le menu contextuel du texte sélectionné et choisissez l’option 
	Interroger Cortana au sujet de

	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.
	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour masquer le volet.

	Rechercher du texte dans une page web
	Rechercher du texte dans une page web
	i Pour rechercher du texte sur une page web, activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Rechercher dans la page
	C
	F

	La barre 
	La barre 
	Rechercher dans la page


	i Dans la zone de saisie, saisissez le texte à rechercher. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.
	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.

	i Pour déterminer comment la recherche doit être réalisée, ouvrez la liste 
	Options
	Correspondre au mot entier
	Respecter la casse

	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.
	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.

	i Activez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer la barre 
	Rechercher dans la page
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la Lecture à voix haute
	Utiliser la Lecture à voix haute
	Cette nouvelle fonctionnalité lit à voix haute la page web affichée.
	i Si besoin, accédez à la page web pour laquelle vous souhaitez utiliser la lecture à voix haute.
	i Activez l’outil 
	Paramètres et plus
	<GRAPHIQUE>
	Lire à haute voix
	C
	s
	 G

	La lecture à voix haute se lance. Une barre de lecture s’affiche au-dessus de la page. Chaque mot lu est surligné en jaune et la ligne apparaît sur fond bleu :
	La lecture à voix haute se lance. Une barre de lecture s’affiche au-dessus de la page. Chaque mot lu est surligné en jaune et la ligne apparaît sur fond bleu :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Utilisez les outils de la barre de lecture :
	<GRAPHIQUE> pour revenir à la lecture du paragraphe précédent.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour passer à la lecture du paragraphe suivant.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour mettre en pause la lecture ; activez ensuite l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour modifier la vitesse de lecture et/ou la voix.
	<GRAPHIQUE>

	i Pour arrêter la lecture à voix haute, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Si la page web est compatible avec le mode Lecture, des fonctionnalités supplémentaires sont proposées.
	m Si la page web est compatible avec le mode Lecture, des fonctionnalités supplémentaires sont proposées.


	Imprimer une page web
	Imprimer une page web
	i Pour imprimer la page web qui est affichée, ouvrez le menu 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Imprimer
	C
	 P

	L’aperçu de la page active est visible à droite de la fenêtre 
	L’aperçu de la page active est visible à droite de la fenêtre 
	Imprimer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, choisissez dans la liste 
	Imprimante

	i Modifiez éventuellement l'
	Orientation de la page
	Portrait
	Paysage

	i Renseignez le nombre de 
	Copies

	i Pour imprimer une partie des pages, choisissez, dans la liste 
	Pages
	Page active
	Plage personnalisée
	2-5

	i Choisissez, dans la liste 
	Mise à l'échelle
	Ajuster

	i Dans la liste 
	Marges
	Normales
	Étroites
	Modérées
	Larges

	i Pour afficher en haut et en bas de chaque page imprimée, l'adresse du site et les numéros de page, sélectionnez, dans la liste 
	En-têtes et pieds de page
	Activés

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la liste 
	Impression sans encombrement
	Activé

	Le lien 
	Le lien 
	Autres paramètres


	i Pour lancer l’impression, activez le bouton 
	Imprimer


	Gérer les Favoris
	Gérer les Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Si vous consultez fréquemment certaines pages web, vous pouvez alors les ajouter aux Favoris afin d’y accéder plus rapidement
	i Ouvrez la page web à ajouter aux Favoris.
	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Éventuellement, dans la zone 
	Nom

	i Dans la liste 
	Enregistrer dans
	Favoris
	Favoris
	Volet des Favoris
	<GRAPHIQUE>
	Favoris
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Afficher le volet des Favoris 

	Pour créer un dossier, utilisez le bouton 
	Créer un dossier

	i Activez le bouton 
	Ajouter

	L’adresse du site est alors ajoutée aux Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.
	L’adresse du site est alors ajoutée aux Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.


	Afficher et gérer la liste des Favoris
	Afficher et gérer la liste des Favoris
	i Pour afficher la liste des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Favoris 
	<GRAPHIQUE>

	Le volet 
	Le volet 
	Favoris
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher/masquer les favoris d’un dossier, activez le nom du dossier.
	i Pour ouvrir dans la fenêtre active une des pages web listées dans le volet 
	Favoris

	i Pour ouvrir une des pages dans un nouvel onglet, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet

	Activez ensuite le nom de l’onglet pour afficher la page. 
	i Pour modifier le nom d’un dossier ou d’une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Renommer
	E

	i Pour créer un dossier, affichez le menu contextuel d’une page quelconque ou d’un dossier et choisissez l’option 
	Créer un nouveau dossier
	E

	i Pour déplacer un dossier ou une page, faites glisser le dossier ou la page à l’emplacement souhaité dans le volet.
	i Pour modifier l’adresse URL d’une page web, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Modifier URL
	E

	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.
	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.

	i Pour supprimer un dossier ou une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Supprimer
	Supprimer

	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.
	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.

	i Pour classer la liste des favoris par ordre alphabétique, affichez le menu contextuel d’un dossier ou d’une page et choisissez l’option 
	Trier par nom

	i Pour fermer le volet, activez un endroit en dehors du volet ou, si le volet a été épinglé, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur 
	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur 
	Internet Explorer
	Chrome
	Firefox
	Importer
	Paramètres et plus
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Importer ou exporter



	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Les liens des pages web enregistrés dans le dossier Volet des Favoris peuvent être affichés en permanence dans une barre de liens.
	i Pour afficher la barre Volet des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Favoris
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option 
	Afficher le volet des Favoris

	i Pour fermer le volet 
	Paramètres

	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :
	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	i Affichez le volet 
	Paramètres
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Ouvrez la liste 
	Ouvrir Microsoft Edge avec
	Une ou des pages spécifiques

	i Activez la zone 
	Indiquer une URL
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour ajouter une page supplémentaire, activez le lien 
	Ajouter une nouvelle page
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Sur cet exemple, les pages web de Google et de Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :
	Sur cet exemple, les pages web de Google et de Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une page, activer l’outil 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour fermer le volet.

	Annoter une page web
	Annoter une page web
	Microsoft Edge propose des outils destinés à annoter des pages web ainsi que des livres numériques. Vous pouvez ainsi saisir des commentaires associés à un texte, surligner un texte et utiliser un stylet pour écrire ou dessiner directement sur ...
	i Affichez, si besoin, la page web à annoter.
	i Activez l’outil 
	Ajouter des notes
	<GRAPHIQUE>

	La barre d’outils d’annotations s’affiche en haut de la fenêtre :
	La barre d’outils d’annotations s’affiche en haut de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter des annotations sur la page, utilisez les boutons suivants :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil Stylet pointe bille s’utilise comme un stylo et permet d’écrire ou de dessiner sur la page ; avant de l’utiliser, activez cet outil et choisissez une des Couleurs proposées et la Taille de la pointe en faisant glisser le curseur.
	L’outil 
	Stylet pointe bille
	Couleurs
	Taille



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Effectuez ensuite un cliqué-glissé ou faites glisser votre doigt pour dessiner ou écrire sur la page.

	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil Surligneur permet de surligner un texte de la page. Pour choisir la Couleur et la Taille du surligneur, activez à deux reprises cet outil. 
	L’outil 
	Surligneur
	Couleur
	Taille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Effectuez ensuite un cliqué-glissé ou faites glisser votre doigt pour surligner le texte.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil Gomme permet d’effacer des annotations manuscrites ; pour l’utiliser, activez-le puis activez l’annotation à effacer tout en déplaçant légèrement le pointeur. Pour supprimer toutes les annotations manuscrites, activez à nouveau ...
	L’outil 
	Gomme
	Supprimer toutes les notes



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Utilisez l’outil Ajouter une note pour ajouter des commentaires qui s’afficheront dans une info-bulle. Après avoir activé cet outil, activez le texte à annoter puis, dans l’info-bulle qui s’affiche à droite, saisissez le texte du commentaire
	Utilisez l’outil 
	Ajouter une note






	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les commentaires ainsi ajoutés sont numérotés et symbolisés par cette icône 
	Les commentaires ainsi ajoutés sont numérotés et symbolisés par cette icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cet outil permet d’effectuer une capture d’une partie de la page pour ensuite la coller dans un document. Après avoir activé cet outil, effectuez un cliqué- glissé ou faites glisser votre doigt pour déterminer la partie de la page à copier.
	Cet outil permet d’effectuer une capture d’une partie de la page pour ensuite la coller dans un document. Après avoir activé cet outil, effectuez un cliqué- glissé ou faites glisser votre doigt pour déterminer la partie de la page à copier.





	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La partie sélectionnée est alors copiée et placée dans le Presse-papiers de Windows.
	La partie sélectionnée est alors copiée et placée dans le Presse-papiers de Windows.

	Ouvrez l’application et éventuellement le fichier dans lequel vous souhaitez afficher la capture et choisissez la commande 
	Coller
	C
	V

	i Pour partager les annotations effectuées, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Partager
	Courrier
	OneNote

	i Pour enregistrer les annotations, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Le volet suivant s’ouvre.
	Le volet suivant s’ouvre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Choisissez l’emplacement ou l’application dans laquelle la page doit être mémorisée : 
	OneNote
	Favoris
	Liste de lecture
	Enregistrer

	i Pour quitter ce mode, activez l’outil 
	Quitter
	<GRAPHIQUE>



	L’application Courrier
	L’application Courrier
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir l’application Courrier
	Découvrir l’application Courrier
	L’application Courrier est intégrée par défaut à Windows 10. Vous devez être connecté à un compte Microsoft pour utiliser cette application.
	Ouvrir l’application Courrier
	Ouvrir l’application Courrier
	i Pour ouvrir l’application 
	Courrier
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Courrier

	Le nombre de messages non lus est indiqué, le cas échéant, sur l’icône 
	Le nombre de messages non lus est indiqué, le cas échéant, sur l’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Dans le menu Démarrer, la vignette de cette application est, par défaut, dynamique, les derniers messages non lus défilent sur la vignette. 
	Dans le menu Démarrer, la vignette de cette application est, par défaut, dynamique, les derniers messages non lus défilent sur la vignette. 

	i Au premier lancement de cette application, si aucun compte n’a été configuré, activez 
	Ajouter un compte
	OK

	i Activez 
	Accéder à la boîte de réception

	Pour ajouter des comptes supplémentaires, reportez-vous au titre Ajouter un compte de messagerie de ce chapitre.
	Pour ajouter des comptes supplémentaires, reportez-vous au titre Ajouter un compte de messagerie de ce chapitre.

	L’application Courrier s’ouvre et affiche la liste des messages reçus des 30 derniers jours du compte de messagerie actif.
	L’application Courrier s’ouvre et affiche la liste des messages reçus des 30 derniers jours du compte de messagerie actif.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le ou les comptes de messagerie connectés sont indiqués dans la partie 
	Comptes
	Outlook
	Gmail

	La fenêtre de l’application est constituée de trois volets : 
	- Le 
	- Le 
	- Le 
	volet de navigation


	- Le 
	- Le 
	volet central


	- Le 
	- Le 
	volet de lecture



	Le 
	volet de navigation
	Dossiers

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Boîte de réception
	Boîte de réception
	Boîte de réception


	Ce dossier contient tous les messages reçus des 30 derniers jours.
	Ce dossier contient tous les messages reçus des 30 derniers jours.


	<LIGNE TABLEAU >
	Brouillons
	Brouillons
	Brouillons


	Ce dossier contient les messages non envoyés que vous avez choisi de conserver avant leur envoi.
	Ce dossier contient les messages non envoyés que vous avez choisi de conserver avant leur envoi.


	<LIGNE TABLEAU >
	Messages envoyés
	Messages envoyés
	Messages envoyés


	Ce dossier contient la copie des messages que vous avez envoyés.
	Ce dossier contient la copie des messages que vous avez envoyés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Archiver
	Archiver
	Archiver


	Ce dossier contient les messages qui ont été archivés.
	Ce dossier contient les messages qui ont été archivés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Messages supprimés
	Messages supprimés
	Messages supprimés


	Ce dossier contient les messages que vous avez supprimés.
	Ce dossier contient les messages que vous avez supprimés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Plus
	Plus
	Plus


	Ce lien donne accès à tous les dossiers de messagerie, y compris ceux qui ne sont pas présents dans le volet de navigation.
	Ce lien donne accès à tous les dossiers de messagerie, y compris ceux qui ne sont pas présents dans le volet de navigation.





	i Pour réduire le volet de navigation, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Gérer l’affichage de la boîte de réception Prioritaire
	Gérer l’affichage de la boîte de réception Prioritaire
	Le volet central du dossier 
	Boîte de réception
	Prioritaire
	Autres
	Prioritaire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ne pas considérer un message comme prioritaire, affichez le menu contextuel du message et choisissez l’option 
	Déplacer vers Autres

	Si plusieurs messages sont concernés, sélectionnez-les puis affichez le menu contextuel de la sélection et choisissez l’option 
	Déplacer vers Autres

	i Pour déplacer automatiquement tous les messages reçus et à venir d’un destinataire dans la boîte de réception 
	Autres
	Toujours déplacer vers Autres

	Activez ensuite 
	OK

	i Pour déplacer un ou plusieurs messages dans la liste 
	Prioritaire
	Déplacer vers Prioritaire

	i Pour déplacer automatiquement tous les messages reçus et à venir d’un destinataire dans la boîte de réception 
	Prioritaire
	Toujours déplacer vers Prioritaire

	Activez ensuite 
	OK

	m Pour ne pas utiliser la boîte de réception Prioritaire, affichez le volet 
	m Pour ne pas utiliser la boîte de réception Prioritaire, affichez le volet 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Boîte de réception Prioritaire
	Sélectionner un compte
	Trier les messages dans les dossiers Prioritaire et Autres
	Prioritaire
	Autres



	Utiliser l’affichage Conversation
	Utiliser l’affichage Conversation
	L’affichage 
	Conversation

	Dans le volet central, les messages concernés par une conversation sont précédés d’un symbole en forme de flèche 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher le suivi d’une conversation, activez le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Tous les messages de la conversation sont désormais visibles, classés du plus récent au plus ancien :
	Tous les messages de la conversation sont désormais visibles, classés du plus récent au plus ancien :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque des messages proviennent d’un autre dossier, le nom de ce dernier apparaît en regard du message ; sur cet exemple, le deuxième message provient du dossier 
	Lorsque des messages proviennent d’un autre dossier, le nom de ce dernier apparaît en regard du message ; sur cet exemple, le deuxième message provient du dossier 
	Boîte de réception


	i Pour lire un des messages, activez-le pour afficher son contenu dans le volet de lecture.
	i Pour réduire l’affichage d’une conversation, activez le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour désactiver l’affichage Conversation, activez l’outil 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Liste des messages
	Organisation
	Messages individuels



	Ouvrir un message
	Ouvrir un message
	i Dans le volet gauche, activez si besoin le nom du compte de messagerie puis le dossier 
	Boîte de réception

	L’objet d’un message non lu s’affiche en caractères gras et un liseré bleu est visible à gauche du message.
	L’objet d’un message non lu s’affiche en caractères gras et un liseré bleu est visible à gauche du message.

	i Activez le message concerné afin de l’afficher dans le volet de lecture (partie droite de la fenêtre).
	Si la taille de la fenêtre ne permet pas d’afficher le volet de lecture, le message s’ouvre dans la fenêtre active et masque les volets de navigation et central.
	Si la taille de la fenêtre ne permet pas d’afficher le volet de lecture, le message s’ouvre dans la fenêtre active et masque les volets de navigation et central.

	Si le message comporte des pièces jointes, elles apparaissent ainsi : 
	Si le message comporte des pièces jointes, elles apparaissent ainsi : 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir un fichier, activez l’icône (ou l’image) du fichier.
	i Pour enregistrer un fichier, affichez le menu contextuel de l’icône du fichier (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Enregistrer

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer sous
	Documents


	Si besoin, accédez au dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier puis activez le bouton 
	Enregistrer

	i Pour enregistrer tous les fichiers joints à un message, activez le lien 
	Enregistrer toutes les pièces jointes

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Sélectionner un dossier
	Téléchargements


	Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer les fichiers puis activez le bouton 
	Sélectionner un dossier

	Si besoin, utilisez les boutons de la barre des commandes, en haut de la fenêtre :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour répondre à l’expéditeur du message.
	Pour répondre à l’expéditeur du message.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message.
	Pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour transférer le message à un autre destinataire.
	Pour transférer le message à un autre destinataire.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour déplacer le message dans le dossier Archiver.
	Pour déplacer le message dans le dossier 
	Archiver
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour supprimer le message ; ce dernier est alors placé dans le dossier Messages supprimés.
	Pour supprimer le message ; ce dernier est alors placé dans le dossier 
	Messages supprimés






	D’autres commandes sont disponibles via l’icône 
	D’autres commandes sont disponibles via l’icône 
	Actions 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Créer et envoyer un message
	Créer et envoyer un message
	i Si vous disposez de plusieurs comptes de messagerie, choisissez le nom du compte à utiliser dans la partie 
	Comptes

	i Activez le bouton 
	Nouveau message 
	<GRAPHIQUE>
	C
	 N

	La fenêtre d’un nouveau message s’affiche dans la partie droite de l’écran si la fenêtre est suffisamment grande ou si elle est en plein écran.
	La fenêtre d’un nouveau message s’affiche dans la partie droite de l’écran si la fenêtre est suffisamment grande ou si elle est en plein écran.

	Si la taille de la fenêtre ne permet pas d’afficher les trois volets, seule la fenêtre du message est visible :
	Si la taille de la fenêtre ne permet pas d’afficher les trois volets, seule la fenêtre du message est visible :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour renseigner l’adresse électronique de votre correspondant, activez la zone 
	À

	Si le destinataire a déjà été enregistré dans votre liste de Contacts ou si vous lui avez envoyé ou reçu un e-mail, son adresse vous est alors proposée automatiquement.
	Si le destinataire a déjà été enregistré dans votre liste de Contacts ou si vous lui avez envoyé ou reçu un e-mail, son adresse vous est alors proposée automatiquement.
	Sur cet exemple, dès la saisie de la lettre 
	s
	s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas, si l’adresse recherchée est proposée dans la liste, activez-la, sinon poursuivez la saisie.
	i Pour sélectionner le ou les destinataires dans la liste de vos contacts, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Activez les noms des destinataires souhaités et validez ensuite en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter l’adresse de messagerie des destinataires de la copie du message, affichez les champs 
	Cc
	Cci
	Cc et Cci
	À

	Activez, si nécessaire, la zone 
	Cc
	Cci

	i Dans la zone 
	Objet

	i Pour saisir le texte du message, activez la zone de saisie située sous la zone 
	Objet

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’application Courrier intègre automatiquement le texte 
	L’application Courrier intègre automatiquement le texte 
	Provenance : Courrier pour Windows 10
	S


	i Pour appliquer des attributs de mise en valeur aux caractères du texte, sélectionnez le texte concerné puis utilisez les outils suivants de l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour mettre en forme les paragraphes, utilisez les outils suivants de l’onglet 
	Format

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour créer une liste à puces.
	Pour créer une liste à puces.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour créer une liste numérotée.
	Pour créer une liste numérotée.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour modifier l’alignement des paragraphes.
	Pour modifier l’alignement des paragraphes.
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Affiche d’autres outils de mise en forme de paragraphes.
	Affiche d’autres outils de mise en forme de paragraphes.
	<GRAPHIQUE>






	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer une pièce jointe au message, activez l’onglet 
	Insertion
	Fichiers

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Ouvrir
	Documents


	Sélectionnez, dans le volet gauche, le dossier ou l’unité de stockage dans lequel le ou les fichiers à joindre se trouvent.
	Pour joindre un seul fichier, faites un double clic (ou deux appuis successifs) sur l’icône du fichier ; pour joindre plusieurs fichiers, sélectionnez-les en utilisant la touche 
	C
	s
	Ouvrir

	Le ou les fichiers joints apparaissent sous la zone de l’objet sous forme de texte ou de miniature selon le type de fichier.
	Le ou les fichiers joints apparaissent sous la zone de l’objet sous forme de texte ou de miniature selon le type de fichier.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La procédure d’ouverture d’une pièce jointe par le destinataire varie selon le logiciel de messagerie utilisé, mais, en général, il suffit d’activer la pièce jointe (application 
	La procédure d’ouverture d’une pièce jointe par le destinataire varie selon le logiciel de messagerie utilisé, mais, en général, il suffit d’activer la pièce jointe (application 
	Courrier


	i Par défaut, les messages envoyés sont d'importance normale, pour appliquer une importance haute ou faible à un message, activez l'onglet 
	Options
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les messages de haute importance sont signalés par ce symbole 
	Les messages de haute importance sont signalés par ce symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour différer l’envoi du message, activez un dossier quelconque du volet de navigation ou, si seule la fenêtre du message est affichée, fermez la fenêtre en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Le message est alors enregistré dans le dossier 
	Le message est alors enregistré dans le dossier 
	Brouillons


	i Pour supprimer le message sans l’enregistrer, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Supprimer

	Si vous avez choisi d’envoyer votre message et si votre connexion Internet est active, une copie du message expédié est enregistrée par défaut dans le dossier 
	Si vous avez choisi d’envoyer votre message et si votre connexion Internet est active, une copie du message expédié est enregistrée par défaut dans le dossier 
	Messages envoyés
	Boîte d’envoi



	Répondre ou transférer un message
	Répondre ou transférer un message
	i Sélectionnez le dossier 
	Boîte de réception

	i Dans la barre de commandes, visible en haut du volet de lecture, activez un des trois boutons suivants :
	- Répondre pour répondre uniquement à l’expéditeur du message.
	- Répondre pour répondre uniquement à l’expéditeur du message.
	- Répondre pour répondre uniquement à l’expéditeur du message.
	- Répondre


	- Répondre à tous pour répondre à l’expéditeur et à tous les autres destinataires du message.
	- Répondre à tous pour répondre à l’expéditeur et à tous les autres destinataires du message.
	- Répondre à tous


	- Transférer pour envoyer le message à un destinataire de votre choix.
	- Transférer pour envoyer le message à un destinataire de votre choix.
	- Transférer



	La fenêtre d’un nouveau message s’affiche ; l’objet du message est repris précédé de la mention 
	La fenêtre d’un nouveau message s’affiche ; l’objet du message est repris précédé de la mention 
	RE:
	TR:


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i S’il s’agit d’un transfert, renseignez l’adresse du ou des destinataires principaux dans la zone 
	A

	i Si besoin, saisissez un message.
	i Cliquez sur 
	Envoyer


	Sélectionner plusieurs messages
	Sélectionner plusieurs messages
	i Dans le volet de navigation, activez le dossier dans lequel vous souhaitez réaliser la sélection.
	i En haut du volet central, activez l’outil 
	Sélectionner 
	<GRAPHIQUE>

	Une case à cocher apparaît en regard des messages du volet central.
	Une case à cocher apparaît en regard des messages du volet central.

	i Activez la case à cocher de chacun des messages à sélectionner.
	i Pour sélectionner tous les messages visibles dans le volet central, activez la case à cocher située en haut du volet.
	Les messages sélectionnés apparaissent sur fond bleu et leur nombre est indiqué à droite du nom de la boîte de réception :
	Les messages sélectionnés apparaissent sur fond bleu et leur nombre est indiqué à droite du nom de la boîte de réception :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour retirer un message de la sélection, activez la case à cocher du message concerné.

	Déplacer un message
	Déplacer un message
	i Sélectionnez le message ou les messages à déplacer.
	i Activez l’outil 
	Déplacer 
	<GRAPHIQUE>

	Le volet 
	Le volet 
	Déplacer vers


	i Choisissez le dossier de destination dans le volet 
	Déplacer vers


	Supprimer/restaurer des messages
	Supprimer/restaurer des messages
	i Pour supprimer un seul message, pointez le message et activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur un écran tactile, réalisez un balayage vers la gauche pour supprimer un message.
	i Pour supprimer plusieurs messages, sélectionnez-les puis activez l’outil 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	Les messages supprimés sont alors placés dans le dossier 
	Les messages supprimés sont alors placés dans le dossier 
	Messages supprimés


	Lorsqu’un ou plusieurs messages sont supprimés, l’indication 
	Lorsqu’un ou plusieurs messages sont supprimés, l’indication 
	Supprimé


	i Pour restaurer les messages supprimés, affichez le dossier 
	Messages supprimés
	Déplacer 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer définitivement des messages, sélectionnez les messages concernés dans le dossier 
	Messages supprimés
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vider le dossier 
	Messages supprimés



	Ajouter un compte de messagerie
	Ajouter un compte de messagerie
	L’ajout d’un compte de messagerie peut s’effectuer depuis les applications Courrier, Calendrier ou Contacts ; quelle que soit l’application utilisée, l’ajout d’un compte est effectif dans ces trois applications et, de ce fait, vous pouve...
	i En bas du volet de navigation de l’application Courrier, activez l’outil 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Gérer les comptes

	i Activez le bouton 
	Ajouter un compte
	Gérer les comptes

	i Activez l’option correspondant au type de compte de messagerie que vous souhaitez configurer : 
	Exchange
	Outlook.com
	Google
	Yahoo!
	iCloud
	Autre compte

	Selon le type de compte choisi, une connexion au service correspondant est effectuée.
	Selon le type de compte choisi, une connexion au service correspondant est effectuée.

	i Renseignez votre adresse de messagerie et le mot de passe dans les deux zones de saisie.
	Dans cet exemple, nous ajoutons un compte de messagerie 
	Dans cet exemple, nous ajoutons un compte de messagerie 
	Google


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite le bouton 
	Suivant
	Connexion
	Se Connecter

	i Pour certains comptes, une fenêtre de demande d’autorisation pour utiliser certaines données (liste des contacts, des rendez-vous…) du compte choisi peut s’afficher. Dans ce cas, activez le bouton 
	J’accepte

	i Activez le bouton 
	OK

	i Pour basculer d’un compte à un autre, activez le nom du compte visible en haut du volet gauche. 
	m Pour supprimer un compte, sélectionnez, dans le volet 
	m Pour supprimer un compte, sélectionnez, dans le volet 
	Gérer les comptes
	Supprimer le compte de cet appareil
	Supprimer




	L’application Contacts
	L’application Contacts
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir l’application Contacts
	Découvrir l’application Contacts
	Notez que l’utilisation de l’application 
	Contacts

	L’application intégrée 
	Contacts

	Outre le profil de chaque personne de vos carnets d’adresses, l’application 
	Contacts

	i Pour ouvrir l’application, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts
	Démarrer
	Contacts

	Lors du premier démarrage de l’application, la page de bienvenue s’affiche.
	Lors du premier démarrage de l’application, la page de bienvenue s’affiche.

	i Activez le bouton 
	Prise en main

	La fenêtre suivante affiche les comptes de messagerie associés aux contacts qui seront importés dans l’application :
	La fenêtre suivante affiche les comptes de messagerie associés aux contacts qui seront importés dans l’application :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Importer des contacts


	i Activez 
	Prêt
	Contacts

	La fenêtre de l’application 
	La fenêtre de l’application 
	Contacts


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans le volet gauche :
	- Chaque contact est identifié par sa photo ou ses initiales.
	- Chaque contact est identifié par sa photo ou ses initiales.
	- Chaque contact est identifié par sa photo ou ses initiales.

	- La zone 
	- La zone 
	Rechercher


	- L’outil 
	- L’outil 
	<GRAPHIQUE>


	- L’outil 
	- L’outil 
	<GRAPHIQUE>


	- L’outil 
	- L’outil 
	<GRAPHIQUE>



	Dans le volet droit, les outils suivants permettent :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	d’ajouter l’icône du contact à la barre des tâches ou en tant que vignette dans le volet droit du menu Démarrer,
	d’ajouter l’icône du contact à la barre des tâches ou en tant que vignette dans le volet droit du menu 
	Démarrer



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	de partager le contact avec d’autres utilisateurs,
	de partager le contact avec d’autres utilisateurs,


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	de supprimer le contact sélectionné.
	de supprimer le contact sélectionné.





	i Pour afficher le répertoire des contacts, activez une des lettres du volet gauche.
	Les lettres de couleur grise ne contiennent pas de contacts.
	Les lettres de couleur grise ne contiennent pas de contacts.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la lettre de votre choix pour afficher les contacts correspondants.
	Si vous avez ajouté des comptes de messagerie (cf. Ajouter un compte de messagerie), les contacts de tous les comptes connectés sont visibles dans cette application. 
	Si vous avez ajouté des comptes de messagerie (cf. Ajouter un compte de messagerie), les contacts de tous les comptes connectés sont visibles dans cette application. 

	i Pour choisir de masquer les contacts d’un compte, activez l’icône 
	Filtrer les contacts 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Décochez le ou les comptes pour lesquels vous ne souhaitez pas visualiser les contacts et validez en activant le bouton 
	OK


	Créer un nouveau contact
	Créer un nouveau contact
	i Dans le volet gauche, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	Le formulaire de création d’un contact s’affiche dans le volet droit :
	Le formulaire de création d’un contact s’affiche dans le volet droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous avez ajouté plusieurs comptes, choisissez le nom du compte dans lequel le contact doit être ajouté dans la liste 
	Enregistrer dans

	i Pour ajouter la photo du contact, activez le cercle intitulé 
	Ajouter des photos

	L’application 
	L’application 
	Photos
	Images


	i Activez la vignette de la photo à utiliser.
	i Si besoin, déplacez le cercle et faites glisser les poignées rondes pour déterminer la partie de la photo à conserver.
	i Activez ensuite 
	OK

	i Dans la zone 
	Nom
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Renseignez les zones de saisie souhaitées puis validez en activant le bouton 
	Terminé

	i Pour ajouter le numéro de téléphone du contact, si besoin, ouvrez la liste 
	Téléphone mobile
	Domicile
	Professionnel
	Société

	i Pour ajouter un numéro de téléphone supplémentaire, activez l’intitulé 
	+ Téléphone
	Mobile
	Domicile
	Professionnel

	i Pour renseigner l’adresse de messagerie du contact, ouvrez, si besoin, la liste 
	E-mail personnel
	Professionnel
	Autre

	i Pour ajouter une adresse de messagerie supplémentaire, activez l’intitulé 
	+ E-mail

	i Pour saisir l’adresse postale du contact, activez l’intitulé 
	+ Adresse
	Adresse personnelle
	Adresse professionnelle
	Autre adresse
	Rue
	Code postal
	Ville

	i Pour ajouter un autre type d’information comme, par exemple, un 
	Site web
	Société
	Fonction
	Date de naissance
	+ Autre

	i Pour supprimer une information, pointez l’intitulé de l’information à supprimer puis activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le nouveau contact, activez le bouton 
	Enregistrer

	Le bouton 
	Le bouton 
	Annuler



	Modifier/supprimer un contact
	Modifier/supprimer un contact
	i Pour modifier les informations d’un contact, sélectionnez le contact dans le volet gauche puis activez le lien 
	Modifier

	Vous pouvez également afficher le menu contextuel du contact et choisir l’option 
	Vous pouvez également afficher le menu contextuel du contact et choisir l’option 
	Modifier


	Effectuez les modifications souhaitées puis activez bouton 
	Enregistrer

	i Pour supprimer un contact, affichez le menu contextuel du contact (clic droit ou appui prolongé) et sélectionnez l’option 
	Supprimer

	Un message de confirmation s’affiche :
	Un message de confirmation s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez le bouton 
	Supprimer


	Partager un contact
	Partager un contact
	Vous pouvez utiliser cette procédure si vous souhaitez envoyer par e-mail les coordonnées d’un contact.
	i Sélectionnez le contact concerné dans le volet gauche puis activez l’outil 
	Partager
	Partager le contact

	i Dans le volet 
	Partager
	Courrier

	La fenêtre d’un nouveau message apparaît et la carte du contact, au format 
	La fenêtre d’un nouveau message apparaît et la carte du contact, au format 
	vcf


	i Renseignez l’adresse de messagerie du ou des destinataires puis envoyez le message. 

	Épingler un contact au menu Démarrer
	Épingler un contact au menu Démarrer
	Cette procédure ajoute un contact sous forme de vignette dans le volet droit du menu Démarrer afin de pouvoir y accéder plus rapidement. 
	i Dans le volet gauche de l’application 
	Contacts
	Démarrer

	i Activez l’outil 
	Menu Épingler
	<GRAPHIQUE>
	Épingler au menu Démarrer

	i Activez le bouton 
	Oui

	i Si besoin, activez le bouton 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer

	Sur cet exemple, trois contacts ont été ajoutés en tant que vignette dans le volet droit du menu 
	Sur cet exemple, trois contacts ont été ajoutés en tant que vignette dans le volet droit du menu 
	Démarrer


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la vignette d’un contact pour afficher sa fiche d’information.
	m Pour retirer la vignette d’un contact, ouvrez le menu 
	m Pour retirer la vignette d’un contact, ouvrez le menu 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Détacher du menu Démarrer
	Épingler 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts



	Épingler un contact à la barre des tâches
	Épingler un contact à la barre des tâches
	Cette fonctionnalité permet d’ajouter l’icône d’un contact à la barre des tâches afin d’accéder plus rapidement à sa fiche d’informations mais également pouvoir lui envoyer plus rapidement un e-mail, un message instantané ou un appe...
	i Pour épingler un contact à la barre des tâches, utilisez une des deux méthodes suivantes :
	- Depuis l’application 
	- Depuis l’application 
	- Depuis l’application 
	Contacts
	Menu Épingler 
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la barre des tâches
	Épingler


	- Dans la barre des tâches, activez l’icône 
	- Dans la barre des tâches, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>



	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, choisissez l’option 
	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, choisissez l’option 
	Afficher les contacts sur la barre des tâches


	Des suggestions de contacts peuvent vous être proposées dans le volet :
	Des suggestions de contacts peuvent vous être proposées dans le volet :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour choisir un contact, activez 
	Rechercher et épingler des contacts

	Dans la liste des contacts qui s’affiche dans le volet, activez celui que vous souhaitez ajouter à la barre des tâches.
	Si besoin, fermez le volet en activant l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Les icônes des contacts sont ajoutées à droite de la barre des tâches ; sur cet exemple, deux contacts ont été ajoutés. En pointant une icône, le nom du contact apparaît dans une info-bulle :
	Les icônes des contacts sont ajoutées à droite de la barre des tâches ; sur cet exemple, deux contacts ont été ajoutés. En pointant une icône, le nom du contact apparaît dans une info-bulle :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour consulter les informations du contact ou le contacter, activez son icône dans la barre des tâches.
	Le volet suivant s’affiche ; les applications 
	Le volet suivant s’affiche ; les applications 
	Contacts
	Courrier
	Skype


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les informations du contact, activez la vignette de l’application 
	Contacts

	Les informations s’affichent dans le volet :
	Les informations s’affichent dans le volet :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	L’outil 
	Modifier
	Modifier le contact
	Autres options 
	<GRAPHIQUE>


	Depuis ce volet, l’activation de l’adresse e-mail du contact ouvre l’application 
	Courrier
	Cartes
	Calendrier

	i Pour revenir au volet principal, activez l’outil 
	Changer d’application 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les e-mails du contact, activez la vignette de l’application 
	Courrier

	Pour lire un message, activez-le et, si besoin, utilisez les outils situés en bas du volet :
	<GRAPHIQUE> pour répondre à l’expéditeur.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour répondre à l’expéditeur et aux autres destinataires du message.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour transférer le message.
	<GRAPHIQUE>

	Après avoir rédigé votre message, envoyez-le en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Pour envoyer un nouveau message, activez l’outil 
	Nouveau
	<GRAPHIQUE>

	i Depuis le volet principal, pour envoyer un message instantané ou appeler le contact, activez la vignette de l’application 
	Skype
	<GRAPHIQUE>

	m Pour retirer l’icône d’un contact, affichez le menu contextuel de l’icône et choisissez l’option 
	m Pour retirer l’icône d’un contact, affichez le menu contextuel de l’icône et choisissez l’option 
	Détacher de la barre des tâches




	L’application Calendrier
	L’application Calendrier
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir l’application Calendrier (agenda)
	Découvrir l’application Calendrier (agenda)
	L’application 
	Calendrier

	Pour utiliser cette application, vous devez être connecté à Windows avec un compte Microsoft.
	Ouvrir l’application Calendrier
	Ouvrir l’application Calendrier
	i Activez la vignette 
	Calendrier
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, la vignette affiche la date du jour et éventuellement le premier événement de la journée.
	Par défaut, la vignette affiche la date du jour et éventuellement le premier événement de la journée.

	Si l’application 
	Courrier
	Contacts
	<GRAPHIQUE>

	i Au premier lancement de l’application, une fenêtre de bienvenue s’affiche : activez, dans ce cas, le bouton 
	Prise en main

	La fenêtre suivante vous rappelle le ou les comptes actuellement connectés ; vous pouvez utiliser le bouton 
	La fenêtre suivante vous rappelle le ou les comptes actuellement connectés ; vous pouvez utiliser le bouton 
	Ajouter un compte


	Activez le bouton 
	Vous êtes fin prêt

	La fenêtre de l’application 
	La fenêtre de l’application 
	Calendrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Changer l’affichage du calendrier
	Changer l’affichage du calendrier
	i En fonction de votre attente, activez un des boutons proposés dans la barre des commandes, en haut de l’écran :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Jour
	Jour
	Jour


	Affiche l’agenda du jour ; pour afficher plusieurs jours, choisissez le nombre de jours dans la liste de ce bouton.
	Affiche l’agenda du jour ; pour afficher plusieurs jours, choisissez le nombre de jours dans la liste de ce bouton.


	<LIGNE TABLEAU >
	Semaine
	Semaine
	Semaine


	Affiche l’agenda d’une semaine entière. Pour afficher la Semaine de travail, ouvrez la liste associée au bouton Semaine et choisissez l’option correspondante.
	Affiche l’agenda d’une semaine entière. Pour afficher la 
	Semaine de travail
	Semaine



	<LIGNE TABLEAU >
	Mois
	Mois
	Mois


	Affiche l’agenda d’un mois.
	Affiche l’agenda d’un mois.


	<LIGNE TABLEAU >
	Année
	Année
	Année


	Affiche l’agenda de l’année.
	Affiche l’agenda de l’année.






	Afficher une autre date
	Afficher une autre date
	i Dans le volet de navigation, utilisez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite la date à atteindre sur la miniature du calendrier.
	i Pour atteindre la date du jour, activez 
	Aujourd’hui


	Naviguer dans la chronologie
	Naviguer dans la chronologie
	i Selon l’affichage actif, pour vous déplacer de jour en jour ou de semaine en semaine, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur un écran tactile, effectuez un balayage vers la gauche ou vers la droite selon le cas.
	Vous pouvez aussi utiliser la molette de la souris pour faire défiler les pages.
	Vous pouvez aussi utiliser la molette de la souris pour faire défiler les pages.


	Utiliser le calendrier de la barre des tâches
	Utiliser le calendrier de la barre des tâches
	i Pour afficher rapidement les événements et réunions de votre calendrier, activez la date et l'heure visibles dans la zone de notification, à droite de la barre d'état.
	Par défaut, les événements et réunions du jour sont affichés dans la partie inférieure du volet.
	Par défaut, les événements et réunions du jour sont affichés dans la partie inférieure du volet.

	i Pour afficher les événements ou réunions d'une autre date, activez la date concernée.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher un événement dans l'application Calendrier, activez-le.
	m La zone 
	m La zone 
	Ajouter un événement ou un rappel




	Créer des rendez-vous
	Créer des rendez-vous
	Méthode rapide
	Méthode rapide
	i Si plusieurs comptes sont connectés, choisissez éventuellement le calendrier du compte dans lequel le rendez-vous doit être ajouté dans le volet de navigation.
	i Dans la zone d’affichage du calendrier, activez la date ou, pour les affichages 
	Jour
	Semaine de travail
	Semaine

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Nom de l’événement

	i Dans la liste située en regard du nom de l’événement, choisissez, si besoin, une des icônes proposées.
	i Pour modifier l’horaire, décochez si besoin l’option 
	Journée entière

	i Si nécessaire, activez la zone 
	Lieu

	Le lien 
	Le lien 
	Autres détails


	i Activez le bouton 
	Enregistrer


	Méthode complète
	Méthode complète
	i Dans le volet de navigation, activez le bouton 
	Nouvel événement 
	<GRAPHIQUE>
	C
	N

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	L’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Dans la zone 
	Détails
	Calendrier
	Nom de l’événement

	i Renseignez ensuite le 
	Nom de l’événement
	Lieu
	Début
	Fin

	i Utilisez la grande zone de saisie pour indiquer des renseignements complémentaires ; s’il s’agit d’une réunion, vous pouvez indiquer les informations que vous souhaitez communiquer aux participants de la réunion.
	i Si vous partagez votre calendrier avec d’autres utilisateurs, choisissez, dans la liste 
	Afficher comme
	Disponible
	Travaille ailleurs
	Provisoire
	Occupé(e)
	Absent(e)

	Pour tout nouveau rendez-vous, le statut proposé est 
	Pour tout nouveau rendez-vous, le statut proposé est 
	Occupé(e)


	En fonction de la disponibilité définie, le rendez-vous apparaîtra avec une couleur et une trame différentes.
	En fonction de la disponibilité définie, le rendez-vous apparaîtra avec une couleur et une trame différentes.

	i Dans la liste 
	Rappel
	5 minutes
	15 minutes
	1 heure
	Aucun

	Si vous avez choisi un rappel, un message s’affichera sur l’écran en guise de rappel puis disparaîtra automatiquement. La notification sera ensuite visible dans le Centre de notifications.
	Si vous avez choisi un rappel, un message s’affichera sur l’écran en guise de rappel puis disparaîtra automatiquement. La notification sera ensuite visible dans le Centre de notifications.

	i Pour créer un événement répétitif, activez le bouton 
	Répéter 
	<GRAPHIQUE>
	Répéter

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i S’il s’agit d’une réunion, saisissez, dans la zone 
	Inviter quelqu’un
	<GRAPHIQUE>

	La liste des personnes invitées apparaît sous la zone ; l’icône 
	La liste des personnes invitées apparaît sous la zone ; l’icône 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste 
	La liste 
	Trier par


	i Pour enregistrer l’événement et revenir au calendrier, activez le bouton 
	Enregistrer 
	Envoyer

	Vous pouvez également activer l’outil 
	Vous pouvez également activer l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Enregistrer
	Envoyer
	Ignorer les modifications




	Modifier ou supprimer un rendez-vous
	Modifier ou supprimer un rendez-vous
	i Dans votre calendrier, activez le rendez-vous à modifier ou à supprimer.
	i Pour modifier le rendez-vous, modifiez les informations souhaitées selon la même procédure que la création puis activez le bouton 
	Enregistrer 
	C
	 S

	S’il s’agit d’une réunion, modifiez éventuellement la liste des participants puis activez le bouton 
	Envoyer

	Le bouton 
	Le bouton 
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>


	S’il s’agit d’un événement périodique, activez le lien 
	Modifier la série 
	Répéter
	Enregistrer

	i Pour supprimer l’événement, activez le bouton 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>
	C
	 D

	S’il s’agit d’une réunion, activez le bouton 
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Envoyer

	S’il s’agit d’un événement périodique, activez le bouton 
	Supprimer 
	Supprimer un
	Supprimer tout


	Répondre à l’invitation à une réunion
	Répondre à l’invitation à une réunion
	i Ouvrez l’application 
	Courrier
	Boîte de réception

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	L’objet de la réunion, sa date et les participants sont rappelés dans le message :
	L’objet de la réunion, sa date et les participants sont rappelés dans le message :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Répondez à la demande de réunion en activant un des boutons proposés :
	<GRAPHIQUE> si vous acceptez l’invitation.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> si vous acceptez provisoirement l’invitation.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> si vous refusez l’invitation.
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez, dans la liste qui s’affiche, une des options proposées :
	Modifier la réponse avant l’envoi : pour saisir un commentaire à associer à votre réponse. 
	Modifier la réponse avant l’envoi

	Envoyer la réponse maintenant : pour envoyer la réponse sans commentaire.
	Envoyer la réponse maintenant

	Ne pas répondre à l’organisateur : pour ne pas envoyer de réponse, l’organisateur de la réunion ne connaîtra pas votre réponse ; dans sa fenêtre du suivi de la réunion, votre réponse sera 
	Ne pas répondre à l’organisateur
	Aucun

	Si vous avez choisi de commenter votre réponse, saisissez le texte correspondant puis activez le bouton 
	Envoyer

	La demande de réunion est automatiquement ajoutée à votre calendrier lorsque vous l’acceptez ou l’acceptez provisoirement. 
	La demande de réunion est automatiquement ajoutée à votre calendrier lorsque vous l’acceptez ou l’acceptez provisoirement. 

	Après avoir répondu à la demande de réunion, le message correspondant disparaît de votre 
	Après avoir répondu à la demande de réunion, le message correspondant disparaît de votre 
	Boîte de réception


	Dans le dossier 
	Dans le dossier 
	Messages envoyés
	Accepté
	Refusé
	Provisoire


	L’organisateur de la réunion (expéditeur) peut afficher les réponses des participants de la réunion en ouvrant la réunion concernée, l’indication 
	Refusée
	Acceptée
	Provisoire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	L’application Photos
	L’application Photos
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir l’application Windows 10 Photos
	Découvrir l’application Windows 10 Photos
	L’application 
	Photos
	Images

	m Pour prendre des photos ou enregistrer des vidéos, vous pouvez utiliser l’application 
	m Pour prendre des photos ou enregistrer des vidéos, vous pouvez utiliser l’application 
	Caméra
	Pellicule
	Images


	i Pour ouvrir l’application, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Photos

	Si la vignette 
	Si la vignette 
	Photos


	Si la vignette 
	Photos
	Photos

	Pour ouvrir l’application 
	Pour ouvrir l’application 
	Photos
	photos


	L’application 
	L’application 
	Photos
	Collection
	Albums
	Personnes
	Dossiers
	Projets vidéo
	Collection


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’onglet 
	L’onglet 
	Albums


	L’onglet 
	L’onglet 
	Personnes


	L’onglet 
	L’onglet 
	Dossiers
	Images
	OneDrive
	Dossiers
	Ajouter un dossier
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	En savoir plus
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier l’affichage des photos, utilisez les outils suivants :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	pour afficher des grandes vignettes.
	pour afficher des grandes vignettes.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	pour afficher des vignettes de taille moyenne.
	pour afficher des vignettes de taille moyenne.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	pour afficher des petites vignettes.
	pour afficher des petites vignettes.





	i Pour atteindre rapidement une photo, activez un des mois.
	La liste des mois de prises de vue s’affiche :
	La liste des mois de prises de vue s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez le mois correspondant à la photo recherchée.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour atteindre une photo, vous pouvez également utiliser la timeline visible à droite des photos en faisant glisser le curseur sur l’année de création de la photo.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Ouvrir/afficher une photo
	Ouvrir/afficher une photo
	i Pour ouvrir une photo, activez sa vignette.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher la photo précédente ou suivante, utilisez les touches fléchées du clavier ou pointez le bord droit ou gauche de la photo puis activez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur un écran tactile, faites glisser votre doigt sur l’écran vers la gauche ou vers la droite selon la photo à afficher.
	i Si besoin, pour afficher les outils de ce mode d’affichage, cliquez ou appuyez dans la fenêtre.
	La barre d’outils s’affiche en haut de la fenêtre :
	La barre d’outils s’affiche en haut de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Ajouter à

	L’outil 
	Zoom 
	<GRAPHIQUE>

	Sur un écran tactile, posez deux doigts sur la photo puis éloignez-les pour agrandir le zoom ou rapprochez-les pour le réduire. 
	L’outil 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	Ajouter aux favoris
	<GRAPHIQUE>
	Favoris
	Albums

	L’outil 
	Pivoter 
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	Rogner
	<GRAPHIQUE>

	La liste du bouton 
	Modifier et créer

	Le bouton 
	Partager

	L’outil 
	Imprimer 
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	En savoir plus 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’option 
	Informations sur le fichier
	Infos sur le fichier
	Nom de fichier
	Taille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le nom du fichier ainsi que la date et l’heure peuvent être modifiés. Le lien 
	Le nom du fichier ainsi que la date et l’heure peuvent être modifiés. Le lien 
	Ouvrir le dossier


	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour lancer le diaporama, choisissez 
	Diaporama 
	En savoir plus 
	<GRAPHIQUE>
	5

	Les photos défilent en boucle.
	Les photos défilent en boucle.

	Pour stopper le diaporama et revenir à l’affichage de la photo, cliquez ou appuyez dans la fenêtre.
	i Pour fermer la photo et revenir à l’affichage des vignettes, si besoin, cliquez ou appuyez dans la fenêtre puis activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous n’avez pas modifié l’application associée aux types de fichiers photo (JPG, JPEG, PNG…), qui est par défaut l’application 
	m Si vous n’avez pas modifié l’application associée aux types de fichiers photo (JPG, JPEG, PNG…), qui est par défaut l’application 
	Photos
	Ouvrir avec
	Photos


	m Pour importer des photos d’un appareil photo ou d’un smartphone par exemple, après avoir connecté l’appareil, utilisez l’outil 
	m Pour importer des photos d’un appareil photo ou d’un smartphone par exemple, après avoir connecté l’appareil, utilisez l’outil 
	Importer 
	<GRAPHIQUE>
	Collection



	Sélectionner des photos
	Sélectionner des photos
	La sélection des photos vous permet ensuite de choisir de les copier, de les partager ou de les supprimer.
	i Depuis la vue 
	Collection
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite la case à cocher qui apparaît dans le coin supérieur de la vignette.
	Pour sélectionner toutes les photos d’une collection, activez le lien 
	Sélectionner tout

	Les photos sélectionnées apparaissent encadrées. Le nombre d’
	Les photos sélectionnées apparaissent encadrées. Le nombre d’
	éléments sélectionnés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour désélectionner une photo, activez à nouveau sa case à cocher.
	Pour désélectionner toutes les photos d’une collection, activez le lien 
	Désélectionner

	Pour désélectionner toutes les photos rapidement, activez le bouton 
	Annuler


	Copier ou supprimer des photos
	Copier ou supprimer des photos
	i Pour supprimer une ou plusieurs photos, sélectionnez-les puis activez l’outil 
	Suppr. 
	<GRAPHIQUE>
	S

	Un message de confirmation s’affiche.
	Un message de confirmation s’affiche.

	Confirmez la suppression en activant le bouton 
	Supprimer

	Ces photos ne sont pas supprimées définitivement, elles ont été transférées dans la Corbeille. 
	Ces photos ne sont pas supprimées définitivement, elles ont été transférées dans la Corbeille. 

	i Pour copier une ou plusieurs photos, sélectionnez-les puis activez l’outil 
	Copier 
	<GRAPHIQUE>

	Ouvrez l’Explorateur de fichiers et sélectionnez le dossier (ou l’unité de stockage) dans lequel vous souhaitez ajouter les photos copiées et activez le bouton 
	Coller
	Accueil
	Coller
	C
	V


	Modifier une photo
	Modifier une photo
	Pour améliorer une photo, l’application propose différents outils de corrections et de retouches : rotation, correction des yeux rouges, rognage, modification de la luminosité/contraste…. 
	Pour améliorer une photo, l’application propose différents outils de corrections et de retouches : rotation, correction des yeux rouges, rognage, modification de la luminosité/contraste…. 

	i Affichez la photo à modifier en activant sa vignette.
	i Si besoin, activez la fenêtre pour afficher la barre d’outils en haut de la fenêtre.
	i Pour faire pivoter la photo, activez une ou plusieurs fois l’outil 
	Pivoter 
	<GRAPHIQUE>
	C
	R

	i Pour modifier, rogner ou retoucher la photo, activez le bouton 
	Modifier et créer
	Modifier

	Dans ce mode, les types de modifications qui peuvent être faites sur la photo sont proposés sous forme d’onglet en haut de la fenêtre ; l’onglet 
	Dans ce mode, les types de modifications qui peuvent être faites sur la photo sont proposés sous forme d’onglet en haut de la fenêtre ; l’onglet 
	Rogner et faire pivoter


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Rogner ou faire pivoter une photo
	Rogner ou faire pivoter une photo
	i Affichez, si besoin, la photo en mode Modification (cf. Modifier une photo).
	i En haut du volet, activez, si besoin, l’onglet 
	Rogner et faire pivoter

	i Pour rogner la photo selon une taille prédéfinie, choisissez une des tailles proposées dans la liste du bouton 
	Proportions 
	<GRAPHIQUE>

	i Si aucune des tailles ne vous convient, rognez manuellement l’image en faisant glisser les poignées rondes du cadre.
	i Pour modifier la partie de la photo à garder, faites glisser la photo dans le cadre à l’aide de la souris ou d’un doigt (écran tactile).
	Le bouton 
	Le bouton 
	Réinitialiser 


	i Pour retourner horizontalement la photo, activez le bouton 
	Retourner 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour faire pivoter la photo à 90° ou plus, activez le bouton 
	Pivoter 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour faire pivoter manuellement une photo, faites glisser le curseur de l’option 
	Redressement

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Validez les modifications en activant le bouton 
	Enregistrer une copie
	Enregistrer
	Enregistrer une copie


	Appliquer un filtre
	Appliquer un filtre
	i Après avoir ouvert la photo en mode Modification, activez l’onglet 
	Filtres

	Les options relatives aux filtres sont proposées dans le volet droit de la fenêtre. La vignette 
	Les options relatives aux filtres sont proposées dans le volet droit de la fenêtre. La vignette 
	Améliorer votre photo


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour appliquer un filtre, activez un des filtres du cadre 
	Choisir un filtre

	i Si besoin, faites glisser le curseur de la réglette 
	Intensité du filtre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Enregistrez ensuite les modifications en activant le bouton 
	Enregistrer une copie
	Enregistrer
	Enregistrer une copie


	Retoucher une photo ou supprimer les yeux rouges
	Retoucher une photo ou supprimer les yeux rouges
	i Affichez, si besoin, la photo en mode Modification (cf. Modifier une photo).
	i En haut du volet, activez l’onglet 
	Ajustements

	i Pour effectuer des retouches, activez le bouton 
	Correction de boutons 
	<GRAPHIQUE>
	Yeux rouges 
	<GRAPHIQUE>

	Le pointeur de la souris est accompagné d’un rond.
	Le pointeur de la souris est accompagné d’un rond.

	i Pour réaliser les corrections, cliquez ou appuyez (écran tactile) une ou plusieurs fois aux endroits souhaités.
	Sur cet exemple, la correction 
	Sur cet exemple, la correction 
	Yeux rouges


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez annuler la ou les dernières manipulations réalisées en activant une ou plusieurs fois l’outil 
	Vous pouvez annuler la ou les dernières manipulations réalisées en activant une ou plusieurs fois l’outil 
	Réinitialiser 
	<GRAPHIQUE>


	i Enregistrez ensuite les modifications en activant le bouton 
	Enregistrer une copie
	Enregistrer
	Enregistrer une copie.


	Modifier la couleur/la lumière/les effets d’une photo
	Modifier la couleur/la lumière/les effets d’une photo
	i Affichez, si besoin, la photo en mode Modification (cf. titre Modifier une photo).
	i Activez l’onglet 
	Ajustements

	i Pour modifier la luminosité de la photo et/ou la saturation des couleurs, faites glisser le curseur de la vignette correspondante : 
	Lumière
	Couleur

	i Pour intervenir plus précisément sur le 
	Contraste
	Exposition
	Surbrillance
	Ombres
	Lumière

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour intervenir plus précisément sur la 
	Teinte
	Chaleur
	Couleur

	i Pour intervenir sur la netteté de la photo, faites glisser le curseur de l’option 
	Clarté

	i Pour éclaircir ou assombrir les bords de la photo, faites glisser le curseur de l’option 
	Vignette

	i Une fois tous les réglages de lumière, de couleur et d’effets réalisés, enregistrez les modifications en activant le bouton 
	Enregistrer une copie
	Enregistrer
	Enregistrer une copie
	Annuler tout


	Dessiner sur une photo
	Dessiner sur une photo
	i Affichez la photo puis, dans la liste 
	Modifier et créer
	Dessiner

	La barre d’outils suivante apparaît en haut de la fenêtre :
	La barre d’outils suivante apparaît en haut de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Selon le type de tracé, utilisez l’outil 
	Stylet pointe bille 
	<GRAPHIQUE>
	Crayon 
	<GRAPHIQUE>
	Stylo de calligraphie 
	<GRAPHIQUE>

	i Réalisez ensuite un cliqué-glissé pour dessiner sur la photo.
	i Activez ensuite l’outil 
	Enregistrer une copie 
	<GRAPHIQUE>

	m L’outil 
	m L’outil 
	Gomme 
	<GRAPHIQUE>
	Supprimer toutes les notes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Ajouter des effets ou objets 3D
	Ajouter des effets ou objets 3D
	Cette nouvelle fonctionnalité vous permet d’agrémenter vos photos (ou vidéos) d’effets visuels et sonores et/ou d’objets 3D statiques ou animés.
	i Affichez la photo (ou la vidéo) puis, dans la liste 
	Modifier et créer
	Ajouter des effets 3D

	L’éditeur d’effets 3D s’ouvre ; l’onglet 
	L’éditeur d’effets 3D s’ouvre ; l’onglet 
	Effets
	Bibliothèque 3D


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ajouter des effets 3D
	Ajouter des effets 3D
	i Pour ajouter un ou plusieurs effets 3D, activez l’effet à utiliser dans le volet droit (onglet 
	Effets

	L’effet s’affiche sur la photo ainsi que sur l’onglet 
	L’effet s’affiche sur la photo ainsi que sur l’onglet 
	Modifier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Ajouter des objets 3D
	Ajouter des objets 3D
	i Pour ajouter un objet 3D, activez l’onglet 
	Bibliothèque 3D

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez l’objet recherché dans la zone 
	Recherche
	E

	i Activez ensuite l’objet 3D à ajouter à la photo.
	L’objet 3D s’affiche sur la photo ainsi que sur l’onglet 
	L’objet 3D s’affiche sur la photo ainsi que sur l’onglet 
	Modifier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Modifier un effet ou objet 3D
	Modifier un effet ou objet 3D
	i Pour déplacer l’effet ou l’objet 3D sur la photo, pointez le centre de l’effet ou de l’objet et faites-le glisser à l’endroit souhaité.
	i Pour modifier la taille de l’effet ou de l’objet 3D, faites glisser ses poignées blanches et carrées.
	i Pour changer l’orientation de l’effet ou de l’objet 3D, faites glisser la poignée 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez ajouter et modifier ainsi plusieurs effets ou objets 3D ; les effets et objets ajoutés apparaissent sur l’onglet 
	Vous pouvez ajouter et modifier ainsi plusieurs effets ou objets 3D ; les effets et objets ajoutés apparaissent sur l’onglet 
	Modifier


	Contrairement aux effets 3D, les objets 3D ne sont pas animés par défaut.
	i Pour animer un objet 3D, ouvrez la liste 
	Animations rapides

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier le volume sonore de l’effet ou de l’objet 3D (uniquement si une animation a été appliquée à l’objet), faites glisser le curseur de la réglette 
	Volume
	Modifier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les effets 3D et les objets 3D animés peuvent apparaitre simultanément sur la photo ou l’un après l’autre.
	i Pour modifier le point de départ et de fin d’un effet ou d’un objet 3D animé ainsi que sa durée d’affichage, sélectionnez l’effet ou l’objet concerné dans le volet droit et utilisez les marqueurs de la réglette de lecture située so...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer un effet ou une objet 3D, sélectionnez-le dans le volet droit et appuyez sur 
	S
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer les modifications, activez le bouton 
	Enregistrer une copie

	Dans la fenêtre 
	Terminer la vidéo
	Qualité de la vidéo
	Exporter

	m Les photos sur lesquelles vous avez ajouté des effets ou des objets 3D sont enregistrées sous forme de vidéos au format MP4.
	m Les photos sur lesquelles vous avez ajouté des effets ou des objets 3D sont enregistrées sous forme de vidéos au format MP4.



	Créer et gérer les albums photo
	Créer et gérer les albums photo
	Créer un album
	Créer un album
	La création d’album permet de classer les photos et vidéos et de les afficher sous forme de diaporama. 
	i Pour créer un album, activez l’onglet 
	Albums
	Nouvel album

	i Sélectionnez les photos (et vidéos) que vous souhaitez ajouter au nouvel album en activant leur case à cocher.
	i Activez ensuite le bouton 
	Créer

	Le nouvel album s’ouvre. La vignette principale affiche le diaporama du contenu de l’album.
	Le nouvel album s’ouvre. La vignette principale affiche le diaporama du contenu de l’album.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, l’album est nommé 
	Album

	i Pour modifier le nom de l’album, activez le titre 
	Album
	E

	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Gérer les albums
	Gérer les albums
	Les albums récemment créés apparaissent dans la partie supérieure de la fenêtre lorsque l’onglet 
	Collection

	i Pour afficher les albums créés, activez l’onglet 
	Albums

	i Pour ouvrir un album, activez sa vignette.
	i Pour supprimer un album, pointez sa vignette ou sélectionnez-le puis activez le bouton 
	Supprimer
	Supprimer
	Supprimer

	La suppression d’un album ne supprime pas les photos qu’il contient.
	La suppression d’un album ne supprime pas les photos qu’il contient.

	i Pour supprimer une photo de l’album, ouvrez l’album en activant sa vignette puis affichez le menu contextuel de la photo et choisissez l’option 
	Supprimer de l’album

	i Pour ajouter des photos, utilisez une des deux méthodes suivantes :
	- Si l’album dans lequel de nouvelles photos doivent être ajoutées est ouvert, activez le bouton 
	- Si l’album dans lequel de nouvelles photos doivent être ajoutées est ouvert, activez le bouton 
	- Si l’album dans lequel de nouvelles photos doivent être ajoutées est ouvert, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Ajouter


	- Depuis la vue de l’onglet 
	- Depuis la vue de l’onglet 
	Collection
	<GRAPHIQUE>



	Le volet suivant s’affiche :
	Le volet suivant s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour ajouter les photos sélectionnées dans un album existant, activez le nom de l’album visible dans la partie inférieure du volet ; pour les ajouter dans un nouvel album, activez l’option 
	Nouvel album

	L’option 
	L’option 
	Nouvelle vidéo


	i Pour modifier la photo de couverture de l’album, ouvrez l’album. Affichez le menu contextuel de la photo souhaitée et choisissez l’option 
	Définir en tant que photo de couverture

	i Pour télécharger l’album dans votre espace OneDrive pour éventuellement le partager avec d’autres utilisateurs, ouvrez l’album, activez le bouton 
	Enregistrer dans OneDrive
	Charger l’album sur OneDrive

	Le chargement se lance ; sa progression est visible en haut de la fenêtre :
	Le chargement se lance ; sa progression est visible en haut de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le lien 
	Le lien 
	Annuler


	Un symbole représenté par un nuage 
	Un symbole représenté par un nuage 
	<GRAPHIQUE>





	Le Lecteur Windows Media
	Le Lecteur Windows Media
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir le Lecteur Windows Media
	Découvrir le Lecteur Windows Media
	Le Lecteur Windows Media (ou Windows Media Player en anglais) vous permet de lire un grand nombre de formats de fichiers multimédias numériques à partir de votre ordinateur et d’Internet. Vous pouvez l’utiliser pour lire et copier vos CD, sync...
	Cette version du Lecteur Windows Media sait interpréter les principaux formats audio et vidéo (.wmv, .avi, .vma, .mp3, .wav...).
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Accessoires Windows
	Windows Media Player

	Pour ouvrir l’application 
	Pour ouvrir l’application 
	Windows Media Player
	media
	Taper ici pour rechercher


	Au tout premier lancement de l’application, vous êtes invité à définir les paramètres initiaux pour le lecteur.
	Au tout premier lancement de l’application, vous êtes invité à définir les paramètres initiaux pour le lecteur.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, activez l’option de votre choix.
	Dans le cadre de cet ouvrage, nous choisissons l’option 
	Dans le cadre de cet ouvrage, nous choisissons l’option 
	Paramètres recommandés


	i Activez ensuite le bouton 
	Terminer

	La fenêtre du Lecteur Windows Media apparaît à l’écran et affiche les fichiers de type média contenus.
	La fenêtre du Lecteur Windows Media apparaît à l’écran et affiche les fichiers de type média contenus.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, le mode 
	Dans cet exemple, le mode 
	Bibliothèque du Lecteur


	La fenêtre 
	Lecteur Windows Media
	Bibliothèque du Lecteur

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(1)
	(1)

	Les boutons Précédent et Suivant permettent de se déplacer d’une page à l’autre.
	Les boutons 
	Précédent
	Suivant



	<LIGNE TABLEAU >
	(2)
	(2)

	La Barre d’adresse indique l’emplacement des fichiers qui sont affichés.
	La 
	Barre d’adresse



	<LIGNE TABLEAU >
	(3)
	(3)

	La Barre d’onglets affiche/masque, à droite de la fenêtre, le volet correspondant.
	La 
	Barre d’onglets



	<LIGNE TABLEAU >
	(4)
	(4)

	Le Volet de navigation dans lequel sont listées les bibliothèques. Tout d’abord la Bibliothèque de l’utilisateur actif contenant différents dossiers : Playlists, Musique, Vidéos, Images... Chaque dossier est organisé selon des critères par...
	Le 
	Volet de navigation
	Playlists
	Musique
	Vidéos
	Images
	Musique
	Interprète
	Album
	Genre
	Autres bibliothèques



	<LIGNE TABLEAU >
	(5)
	(5)

	Le Volet d’informations affiche le contenu du dossier/élément sélectionné dans le volet de navigation.
	Le 
	Volet d’informations



	<LIGNE TABLEAU >
	(6)
	(6)

	Les boutons de contrôle permettent : 
	Les 
	boutons de contrôle



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	d’activer la lecture aléatoire des fichiers.
	d’activer la lecture aléatoire des fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	de lire en boucle (répétition) les fichiers.
	de lire en boucle (répétition) les fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	de stopper la lecture en cours.
	de stopper la lecture en cours.


	<LIGNE TABLEAU >
	(d)
	(d)

	d’atteindre le titre précédent.
	d’atteindre le titre précédent.


	<LIGNE TABLEAU >
	(e)
	(e)

	de lancer la lecture ; pendant la lecture ce bouton permet de passer en mode pause .
	de lancer la lecture ; pendant la lecture ce bouton permet de passer en mode pause 
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	(f)
	(f)

	d’atteindre le titre suivant ; en maintenant le clic sur le bouton, celui-ci active l’avance rapide dans le titre en cours de lecture.
	d’atteindre le titre suivant ; en maintenant le clic sur le bouton, celui-ci active l’avance rapide dans le titre en cours de lecture.


	<LIGNE TABLEAU >
	(g)
	(g)

	d’activer ou de désactiver le son durant la lecture.
	d’activer ou de désactiver le son durant la lecture.


	<LIGNE TABLEAU >
	(h)
	(h)

	de régler le volume du son à l’aide d’un cliqué-glissé.
	de régler le volume du son à l’aide d’un cliqué-glissé.


	<LIGNE TABLEAU >
	(7)
	(7)

	Le bouton Basculer en mode Lecture en cours permet de réduire l’affichage de la fenêtre à une fenêtre permettant uniquement de gérer la lecture en cours ; le bouton permet d’afficher de nouveau la bibliothèque.
	Le bouton 
	Basculer en mode Lecture en cours
	<GRAPHIQUE>






	Découvrir le mode Lecture en cours
	Découvrir le mode Lecture en cours
	Le Lecteur Windows Media dispose de deux modes : le mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Lecture en cours

	i Pour passer du mode Bibliothèque du Lecteur au mode Lecture en cours, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre du mode 
	La fenêtre du mode 
	Lecture en cours


	i Placez le pointeur sur la fenêtre pour afficher les boutons de commandes ; sur un écran tactile, appuyez sur la fenêtre.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode 
	En mode 
	Lecture en cours


	i Pour basculer du mode Lecture en cours au mode Bibliothèque du Lecteur, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>



	Modifier l’affichage de la fenêtre du Lecteur Windows Media
	Modifier l’affichage de la fenêtre du Lecteur Windows Media
	i Pour modifier les colonnes situées dans le volet d’informations, affichez le menu contextuel d’un des en-têtes de colonnes puis activez l’option 
	Choisir les colonnes

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez le nom des colonnes à afficher/masquer. La colonne est active lorsqu’elle est précédée d’une coche. 
	Activez le bouton 
	OK

	i Pour modifier le type d’affichage des fichiers, ouvrez la liste associée à l’outil 
	Afficher les options 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez l’option de votre choix.
	En activant directement l’outil sans ouvrir la liste, l’affichage bascule vers le type suivant.
	En activant directement l’outil sans ouvrir la liste, l’affichage bascule vers le type suivant.

	i Activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Écouter un CD audio avec le Lecteur Windows Media
	Écouter un CD audio avec le Lecteur Windows Media
	Lancer la lecture du CD
	Lancer la lecture du CD
	i Ouvrez le lecteur Windows Media puis insérez le CD dans le lecteur.
	La lecture du CD démarre automatiquement.
	La lecture du CD démarre automatiquement.

	i Si vous souhaitez lire un CD déjà inséré dans le lecteur, dans le volet de navigation du Lecteur Windows Media (mode Bibliothèque du Lecteur), faites un double clic ou deux appuis rapprochés (écran tactile) sur le nom du CD à écouter. 
	Si vous ouvrez un CD et que l’option 
	Si vous ouvrez un CD et que l’option 
	Extraire automatiquement le contenu du CD
	Organiser
	Options
	Extraire de la musique


	i Pour basculer en mode 
	Lecture en cours
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les boutons de commandes en mode 
	Lecture en cours

	i Pour masquer les boutons de commandes en mode 
	Lecture en cours

	i Pour gérer la lecture d’un CD audio, utilisez les boutons de commandes suivants :
	En mode 
	En mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Bibliothèque du Lecteur


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode 
	En mode 
	Lecture en cours
	Lecture en cours


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si votre Lecteur Windows Media n’est pas ouvert, lorsque vous insérez un CD dans votre lecteur, généralement la fenêtre du Lecteur Windows Media s’active automatiquement en mode 
	m Si votre Lecteur Windows Media n’est pas ouvert, lorsque vous insérez un CD dans votre lecteur, généralement la fenêtre du Lecteur Windows Media s’active automatiquement en mode 
	Lecture en cours



	Sélectionner puis écouter un titre d’un CD audio
	Sélectionner puis écouter un titre d’un CD audio
	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur

	i Faites un double clic sur le titre souhaité dans le volet d’informations ou dans le volet de l’onglet 
	Lecture

	Le titre en cours de lecture apparaît en bleu et est précédé d’une flèche.
	Le titre en cours de lecture apparaît en bleu et est précédé d’une flèche.



	Rechercher sur Internet des informations sur un album
	Rechercher sur Internet des informations sur un album
	i Pour lancer une recherche sur Internet du nom de l’artiste, des titres de l’album, de la pochette du CD..., assurez-vous tout d’abord que votre connexion Internet est active.
	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur

	i Affichez le menu contextuel de l’album.
	i Activez l’option 
	Rechercher les informations sur l’album

	Le Lecteur Windows Media recherche les informations dans une base de données sur Internet puis affiche les résultats de sa recherche dans la partie droite de la fenêtre ; la zone 
	Le Lecteur Windows Media recherche les informations dans une base de données sur Internet puis affiche les résultats de sa recherche dans la partie droite de la fenêtre ; la zone 
	Rechercher


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon les informations recherchées et les données trouvées, le contenu de la fenêtre de résultats varie. Ici, nous pouvons 
	Selon les informations recherchées et les données trouvées, le contenu de la fenêtre de résultats varie. Ici, nous pouvons 
	Modifier
	Acheter


	i Dans les résultats de la recherche, à droite de la fenêtre, activez le lien 
	Plus

	Le navigateur Internet, défini par défaut, s’ouvre et affiche les informations de l’album choisi : 
	Le navigateur Internet, défini par défaut, s’ouvre et affiche les informations de l’album choisi : 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Après consultation, fermez la fenêtre du naviguateur en activant le bouton 
	Fermer
	Annuler
	Rechercher les informations sur l’album

	m Si le lien 
	m Si le lien 
	Plus
	Suivant



	Gérer vos fichiers multimédias dans la Bibliothèque multimédia
	Gérer vos fichiers multimédias dans la Bibliothèque multimédia
	Découvrir la Bibliothèque multimédia
	Découvrir la Bibliothèque multimédia
	i Ouvrez, si nécessaire, l’application Windows Media Player (cf. Découvrir le Lecteur Windows Media).
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans le volet de 
	Dans le volet de 
	Navigation
	Bibliothèque
	Playlists
	Musique
	Vidéos
	Images


	i Pour naviguer entre les différents dossiers, activez leur nom dans le volet de navigation (volet gauche).
	Vous pouvez également utiliser les liens de la barre d’adresses en activant la flèche située en regard du dossier concerné.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, nous visualisons les options du dossier 
	Dans cet exemple, nous visualisons les options du dossier 
	Bibliothèque


	Activez ensuite l’option de votre choix.
	i Pour modifier le nom de l’
	Album
	Interprète
	Chansons
	Genre
	Modifier

	L’option n’apparaît que si l’élément est modifiable.
	L’option n’apparaît que si l’élément est modifiable.

	Saisissez ensuite le nom souhaité puis validez.

	Ajouter des titres d’un CD à la Bibliothèque multimédia
	Ajouter des titres d’un CD à la Bibliothèque multimédia
	Cette fonctionnalité permet d’extraire des titres d’un CD et de les copier sur votre disque dur dans la bibliothèque.
	i Modifiez éventuellement les paramètres d’extraction des fichiers.
	i Insérez le CD audio dans le lecteur adéquat.
	i Si la lecture est lancée automatiquement, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	Cette manipulation n’est pas obligatoire mais elle économise des ressources machine lors de l’extraction.
	Cette manipulation n’est pas obligatoire mais elle économise des ressources machine lors de l’extraction.

	i En mode Bibliothèque du Lecteur, décochez, si nécessaire, les pistes qui ne sont pas à copier (par défaut, toutes les pistes du CD sont cochées).
	Vous pouvez cocher la case située en haut, à droite du libellé de colonne 
	Vous pouvez cocher la case située en haut, à droite du libellé de colonne 
	Album


	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Extraire le CD
	>>
	Lecture en cours
	Extraire le contenu du CD 
	<GRAPHIQUE>

	L’extraction démarre aussitôt :
	L’extraction démarre aussitôt :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour interrompre l’extraction du CD, en mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Arrêter l’extraction
	Lecture en cours
	<GRAPHIQUE>

	Une fois l’extraction terminée, l’information 
	Une fois l’extraction terminée, l’information 
	Extrait dans la bibliothèque
	État de l’extraction


	Les pistes sont extraites (enregistrées) dans votre dossier personnel 
	Les pistes sont extraites (enregistrées) dans votre dossier personnel 
	Musique


	m Le Lecteur Windows Media permet de synchroniser automatiquement des fichiers vers des baladeurs numériques, des cartes de stockage, des « Portable Media Center »… Pour cela, vous devez connecter votre appareil à votre ordinateur, activez l’...
	m Le Lecteur Windows Media permet de synchroniser automatiquement des fichiers vers des baladeurs numériques, des cartes de stockage, des « Portable Media Center »… Pour cela, vous devez connecter votre appareil à votre ordinateur, activez l’...
	Synchroniser
	Bibliothèque du Lecteur
	Démarrer la synchronisation




	Créer et gérer des compilations (playlists)
	Créer et gérer des compilations (playlists)
	Le Lecteur Windows Media permet d’effectuer deux types de playlist (compilation de morceaux de musique, d’images et/ou de vidéos) :
	- la playlist normale : il s’agit d’une liste enregistrée d’un ou de plusieurs fichiers multimédias numériques (musique, vidéo, image) que vous aurez choisis dans la Bibliothèque du Lecteur.
	- la playlist normale : il s’agit d’une liste enregistrée d’un ou de plusieurs fichiers multimédias numériques (musique, vidéo, image) que vous aurez choisis dans la Bibliothèque du Lecteur.
	- la playlist normale : il s’agit d’une liste enregistrée d’un ou de plusieurs fichiers multimédias numériques (musique, vidéo, image) que vous aurez choisis dans la Bibliothèque du Lecteur.
	- la playlist normale


	- la playlist automatique : il s’agit également d’une liste enregistrée d’un ou de plusieurs fichiers multimédias numériques choisis dans la Bibliothèque du Lecteur, mais qui est actualisée automatiquement à chaque ouverture. Ce type de lis
	- la playlist automatique : il s’agit également d’une liste enregistrée d’un ou de plusieurs fichiers multimédias numériques choisis dans la Bibliothèque du Lecteur, mais qui est actualisée automatiquement à chaque ouverture. Ce type de lis
	- la playlist automatique



	Créer une playlist automatique
	Créer une playlist automatique
	i Ouvrez l’application 
	Windows Media Player
	Bibliothèque du Lecteur

	i Ouvrez la liste associée au bouton 
	Créer une playlist
	Créer une playlist automatique

	i Complétez la zone 
	Nom de la playlist automatique

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À l’aide des liens 
	À l’aide des liens 
	Cliquez ici pour ajouter des critères


	Pour illustrer cette procédure, nous allons créer une playlist automatique regroupant toutes les musiques de type Jazz mais pour une durée totale de 1h.
	Pour illustrer cette procédure, nous allons créer une playlist automatique regroupant toutes les musiques de type Jazz mais pour une durée totale de 1h.

	i Activez le lien 
	Cliquez ici pour ajouter des critères
	Musique de ma bibliothèque

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites défiler, si besoin, la liste des options disponibles à l’aide de la barre de défilement vertical puis sélectionnez le critère de votre choix (dans notre exemple, nous choisissons 
	Genre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour chaque critère ainsi ajouté, définissez ses paramètres à l’aide des options proposées (dans notre exemple, pour le critère 
	Genre
	Est
	cliquez pour définir

	i En plus de la musique, vous pouvez ajouter à votre liste automatique d’autres fichiers numériques. Pour cela, activez le lien 
	Cliquez ici pour ajouter des critères
	Et aussi
	Images
	Musique
	Vidéo
	Emissions TV de ma bibliothèque

	i Selon le même principe, définissez d’éventuelles restrictions à votre liste automatique à l’aide des critères proposés dans la liste 
	Puis appliquez ces restrictions à la playlist automatique

	Dans cet exemple, la playlist automatique regroupera uniquement les musiques du genre 
	Dans cet exemple, la playlist automatique regroupera uniquement les musiques du genre 
	Folk
	1 h


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le bouton 
	OK

	Rappelons que le contenu d’une playlist automatique est mis à jour à chaque ouverture de la playlist.
	Rappelons que le contenu d’une playlist automatique est mis à jour à chaque ouverture de la playlist.


	Créer une playlist normale
	Créer une playlist normale
	Contrairement à la playlist automatique, la playlist normale n’est pas mise à jour en fonction du contenu de la bibliothèque.
	i Ouvrez l’application 
	Windows Media Player
	Bibliothèque du Lecteur

	i Affichez, si besoin, le volet 
	Lecture

	i Si le contenu actuel du volet de lecture ne doit pas faire partie de la liste, activez le bouton 
	Effacer la liste
	Lecture
	>>

	i Pour nommer la liste, activez le bouton 
	Enregistrer la liste
	E

	i Constituez votre liste en faisant glisser les éléments souhaités du volet d’informations vers le volet 
	Lecture
	C
	s

	Vous pouvez également, dans le volet d’informations, afficher le menu contextuel de l’élément à intégrer dans la liste puis choisir l’option 
	Vous pouvez également, dans le volet d’informations, afficher le menu contextuel de l’élément à intégrer dans la liste puis choisir l’option 
	Ajouter à
	Nom de la liste


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ajoutez ainsi autant d’éléments que vous souhaitez, en prenant soin de contrôler, dans la partie inférieure du volet 
	Lecture

	i Pour réorganiser les titres du volet 
	Lecture

	i Terminez en activant le bouton 
	Enregistrer la liste

	i Fermez le volet de 
	Lecture
	Lecture


	Afficher/lire une playlist
	Afficher/lire une playlist
	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Playlists

	Les playlists s’affichent dans le volet d’informations classées par type.
	Les playlists s’affichent dans le volet d’informations classées par type.

	i Pour afficher le contenu d’une playlist, faites un double clic ou deux appuis successifs sur le nom de la playlist concernée.
	i Pour lancer la lecture de cette liste, faites un double clic ou deux appuis successifs sur le premier titre.

	Modifier une playlist normale
	Modifier une playlist normale
	i Affichez le contenu du dossier 
	Playlists

	i Si besoin, affichez le volet 
	Lecture

	i Faites un double clic (ou deux appuis successifs) sur la playlist à modifier pour l’ouvrir dans le volet 
	Lecture

	i Pour supprimer un titre, affichez son menu contextuel puis activez l’option 
	Supprimer de la liste

	i Pour déplacer un titre dans la liste, sélectionnez son nom et faites-le glisser vers l’emplacement souhaité.
	i Pour renommer une liste, affichez le menu contextuel de la sélection concernée dans le volet de navigation puis activez l’option 
	Renommer
	E

	i Pour ajouter un élément à la liste, faites-le glisser du volet d’informations vers le volet 
	Lecture

	i Pour mémoriser les modifications apportées à la liste, activez le bouton 
	Enregistrer la liste
	Lecture

	i Fermez le volet de 
	Lecture
	Lecture


	Modifier une playlist automatique
	Modifier une playlist automatique
	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Playlists

	i Affichez le menu contextuel de la playlist automatique à modifier et choisissez l’option 
	Modifier

	i Apportez les modifications souhaitées selon la même procédure que pour la création (cf. sous-titre Créer une playlist automatique).

	Supprimer une playlist
	Supprimer une playlist
	i En mode 
	Bibliothèque du Lecteur
	Playlists

	i Affichez le menu contextuel de la playlist concernée puis activez l’option 
	Supprimer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la première option si la liste doit être uniquement supprimée de la bibliothèque ou la seconde option si, en plus de la bibliothèque, le fichier correspondant stocké dans le dossier Playlists de votre dossier personnel 
	Musique

	i Validez votre choix par le bouton 
	OK




	Paint 3D
	Paint 3D
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Utiliser Paint 3D
	Utiliser Paint 3D
	Paint 3D est un logiciel qui vous permet de réaliser des dessins en 3D à l’aide d’une souris, d’un stylet ou de vos doigts. Il vous sera possible de dessiner des formes en 2D et de les convertir ensuite en 3D ou bien d’utiliser des formes 3...
	i Pour ouvrir Paint 3D, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Paint 3D

	Au démarrage de l’application, l’écran suivant s’affiche :
	Au démarrage de l’application, l’écran suivant s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur cet écran, vous pouvez activer la vignette :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Nouveau
	Nouveau
	Nouveau


	pour créer un nouveau fichier.
	pour créer un nouveau fichier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Ouvrir
	Ouvrir
	Ouvrir


	pour ouvrir un fichier existant.
	pour ouvrir un fichier existant.





	Pour ne plus afficher cet écran, vous pouvez décocher l’option 
	Pour ne plus afficher cet écran, vous pouvez décocher l’option 
	Afficher l’écran de bienvenue


	i Activez la vignette 
	Nouveau

	Découvrir l’espace de travail
	Découvrir l’espace de travail
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La 
	barre d’outils principale
	Pinceaux

	L’outil 
	Menu
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	<GRAPHIQUE>

	La 
	barre d’outils secondaire



	Dessiner ou ajouter un objet
	Dessiner ou ajouter un objet
	i Dans la barre d’outils principale, activez l’outil correspondant :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour dessiner à main levée ; dans le volet droit, choisissez le type de pinceau à utiliser, son épaisseur puis sa couleur et effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour dessiner l’objet. 
	Pour dessiner à main levée ; dans le volet droit, choisissez le type de pinceau à utiliser, son épaisseur puis sa couleur et effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour dessiner l’objet.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>






	Si la couleur que vous souhaitez appliquer n’est pas proposée, vous pouvez utiliser l’outil 
	Si la couleur que vous souhaitez appliquer n’est pas proposée, vous pouvez utiliser l’outil 
	Compte-gouttes 
	<GRAPHIQUE>
	Ajouter une couleur


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour ajouter une forme 2D ; dans le volet droit, choisissez la forme à ajouter puis effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour la dessiner ou activez un endroit de la feuille pour l’ajouter avec une taille prédéfinie. 
	Pour ajouter une forme 2D ; dans le volet droit, choisissez la forme à ajouter puis effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour la dessiner ou activez un endroit de la feuille pour l’ajouter avec une taille prédéfinie.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>






	Sur la forme dessinée, l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Utilisez ensuite les paramètres du volet droit pour modifier la couleur de remplissage (option 
	Remplir
	Type de ligne
	Épaisseur
	Opacité du sticker

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	Pour ajouter une forme 3D ; dans le volet droit, sélectionnez un des Modèles 3D proposés (le bouton Ouvre la bibliothèque 3D permet d’ajouter des modèles 3D provenant de la communauté Remix 3D) ou un des Objets 3D puis choisissez sa couleur. ...
	Pour ajouter une forme 3D ; dans le volet droit, sélectionnez un des 
	Modèles 3D
	Ouvre la bibliothèque 3D
	Objets 3D

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>






	Les outils proposés dans le cadre 
	Les outils proposés dans le cadre 
	Graffiti 3D


	Sur la forme dessinée, vous pouvez utiliser les différents outils de rotation 
	Sur la forme dessinée, vous pouvez utiliser les différents outils de rotation 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Modifier la couleur 


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour ajouter une image de type Stickers ; dans le volet droit, choisissez l’image à ajouter puis effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour la dessiner. 
	Pour ajouter une image de type Stickers ; dans le volet droit, choisissez l’image à ajouter puis effectuez un cliqué-glissé sur la feuille de dessin pour la dessiner.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>






	L’onglet 
	L’onglet 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour ajouter une zone de texte ; dans le volet droit, activez pour créer un texte 2D ou pour créer un texte 3D. Choisissez ensuite sa police et sa taille de caractères dans les listes correspondantes ainsi que la couleur du texte en activant la pa...
	Pour ajouter une zone de texte ; dans le volet droit, activez 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Gras
	Italique
	Souligné
	Remplissage de l’arrière-plan

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>






	Activez ou dessinez ensuite le cadre sur la feuille de dessin et saisissez le texte.
	L’outil 
	L’outil 
	Bibliothèque 3D
	<GRAPHIQUE>



	Sélectionner des objets
	Sélectionner des objets
	i Dans la barre d’outils secondaire, activez 
	Sélectionner

	i S’il s’agit d’un objet 3D, activez l’objet pour le sélectionner ; s’il s’agit d’un objet 2D, tracez un cadre de sélection autour de l’objet pour le sélectionner.
	i Pour sélectionner plusieurs objets, tracez un cadre de sélection autour des objets concernés à l’aide d’un cliqué-glissé ou, activez le premier objet puis maintenez la touche 
	C

	Après la sélection d’un premier objet, vous pouvez activer le bouton 
	Après la sélection d’un premier objet, vous pouvez activer le bouton 
	Sélection multiple


	i Pour sélectionner tous les objets de la feuille, utilisez le raccourci 
	C
	A
	Sélectionner tout


	Déplacer/supprimer un objet
	Déplacer/supprimer un objet
	i Pour déplacer un objet, sélectionnez-le puis positionnez le pointeur au centre de la forme et, lorsque le pointeur prend la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer un objet, sélectionnez-le et appuyez sur 
	S

	i Pour effacer une partie d’un objet, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Pinceaux
	Gomme 
	<GRAPHIQUE>
	Épaisseur


	Gérer les objets
	Gérer les objets
	i Pour modifier la taille d'un objet, sélectionnez-le puis faites glisser une de ses poignées d’angle.
	i Pour faire pivoter un objet, sélectionnez-le puis faites glisser les poignées de rotation 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les outils 
	Les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Dans le volet 
	Sélection 2D
	Objets 3D
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Pivoter et retourner
	Retourner

	i Pour grouper des objets 3D, sélectionnez les objets concernés puis activez le bouton 
	Groupe
	Objets 3D
	Dissocier


	Remplir un objet
	Remplir un objet
	Vous pouvez modifier la couleur de remplissage d’un objet ou choisir d’appliquer un sticker, une texture ou une image.
	i Dans la barre d’outils principale, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Remplissage 
	<GRAPHIQUE>

	Les procédures suivantes sont réalisables uniquement sur les objets 3D.
	Les procédures suivantes sont réalisables uniquement sur les objets 3D.

	i Pour appliquer le motif d’un sticker sur un objet 3D, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Choisissez ensuite, dans le volet 
	Stickers

	Pour appliquer une texture, activez l’onglet 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Ajouter un sticker

	m Utilisez l’option 
	m Utilisez l’option 
	Enregistrer
	Enregistrer sous
	Menu




	Skype
	Skype
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	Découvrir Skype
	Découvrir Skype
	Skype est un logiciel de communication intégré à Windows 10.
	Skype

	Skype pour Windows 10 permet d’émettre des appels téléphoniques dans le monde entier vers n'importe quel utilisateur Skype. Les appels téléphoniques sont gratuits (puisqu’utilisant votre connexion Internet) néanmoins, Skype vous propose d’é
	Skype

	Vous devez être connecté à Windows avec un compte Microsoft pour utiliser cette application ; dans le cas contraire, Microsoft vous proposera d’activer ce compte au lancement de l’application. Si vous souhaitez utiliser votre propre compte Sky...
	i Pour lancer l’application : ouvrez le menu 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Skype

	La fenêtre de l’application s’ouvre : 
	La fenêtre de l’application s’ouvre : 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Modifier les informations de son profil
	Modifier les informations de son profil
	i Dans la partie supérieure du volet gauche, activez l’icône de l’avatar.
	Le volet suivant s’ouvre :
	Le volet suivant s’ouvre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter ou remplacer la photo de votre avatar, activez la photo ou son emplacement puis double cliquez sur le fichier image souhaité.
	i Pour ajouter ou modifier le message qui sera vu par tous vos contacts, activez la zone de saisie 
	Partagez votre activité
	SUGGESTIONS
	Terminé

	i Pour modifier votre statut de connexion, activez le statut (par défaut, 
	Actif
	Absent
	Ne pas déranger
	Invisible

	i Pour afficher d’autres informations de votre profil, activez 
	Profil Skype

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Depuis cette fenêtre, vous pouvez modifier votre photo et votre nom en activant l’icône de votre photo ou votre nom. Les informations du cadre 
	Depuis cette fenêtre, vous pouvez modifier votre photo et votre nom en activant l’icône de votre photo ou votre nom. Les informations du cadre 
	PROFIL
	Copier
	Lieu
	Anniversaire
	Modifier


	i Réalisez les modifications souhaitées puis fermez la fenêtre.
	i Pour accéder à toutes les informations de votre profil, ouvrez la fenêtre 
	Paramètres
	Compte et profil
	Paramètres
	Plus 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Rechercher et ajouter un contact
	Rechercher et ajouter un contact
	i Dans la zone de recherche, saisissez le nom, le pseudo Skype ou l’adresse de messagerie de la personne à ajouter.
	Skype affiche les premiers contacts trouvés correspondants aux critères de recherche. 
	Skype affiche les premiers contacts trouvés correspondants aux critères de recherche. 

	i Si le contact recherché n’est pas proposé, activez 
	PLUS

	i Dans la liste des résultats, activez le nom de la personne à ajouter aux contacts.
	i Dans le volet droit, activez le bouton 
	Saluer
	Tapez un message
	E

	La personne est alors ajoutée à la liste de vos contacts ; son statut de connexion sera visible lorsque votre demande aura été acceptée.
	La personne est alors ajoutée à la liste de vos contacts ; son statut de connexion sera visible lorsque votre demande aura été acceptée.


	Gérer la liste des contacts
	Gérer la liste des contacts
	i Affichez la liste des contacts en activant l’icône 
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>

	La liste des contacts 
	La liste des contacts 
	Favoris


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous conversez régulièrement avec les mêmes contacts, vous pouvez alors les ajouter à la liste Favoris afin qu’ils soient visibles dans la partie supérieure de la liste des contacts.
	i Pour ajouter un contact aux Favoris, affichez le menu contextuel du contact et choisissez l’option 
	Ajouter aux favoris

	i Pour retirer un contact ajouté aux Favoris, affichez le menu contextuel du contact et choisissez l’option 
	Supprimer des favoris

	i Pour modifier les informations d’un contact (modifier son nom, ajouter et modifier des numéros de téléphone), affichez le menu contextuel du contact et choisissez l’option 
	Afficher le profil

	Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Pour modifier son nom, activez la zone de saisie 
	Nom

	Si besoin, activez 
	Ajouter un numéro
	Mobile
	Mobile
	Domicile
	Bureau

	Validez les modifications en activant le bouton 
	Enregistrer

	i Pour supprimer le contact, activez l’option 
	Supprimer de la liste des contacts

	Activez ensuite le bouton 
	Supprimer

	i Pour ne plus recevoir de message du contact et l’empêcher qu’il vous contacte de nouveau, activez l’option 
	Bloquer le contact

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la fenêtre du message qui s’affiche, activez, si besoin, l’option 
	Signaler un abus pour cette personne
	Bloquer


	Envoyer un message instantané
	Envoyer un message instantané
	i Si le nom du contact n’est pas visible dans la vue 
	CONVERSATIONS RÉCENTES
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le nom du contact à qui vous souhaitez envoyer un message et vérifiez, si besoin, la disponibilité du contact : un rond vert apparaît sur l’avatar du contact lorsque son statut de connexion est disponible et l’intitulé 
	En ligne

	i Dans la zone 
	Tapez un message
	s
	E

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Le message apparaît au-dessus de la zone de saisie dans la fenêtre conversation ; lorsque votre interlocuteur répond, sa réponse apparaît à la suite de votre message.
	Le message apparaît au-dessus de la zone de saisie dans la fenêtre conversation ; lorsque votre interlocuteur répond, sa réponse apparaît à la suite de votre message.


	Répondre à un message
	Répondre à un message
	Lorsque l’application Skype est ouverte, une notification apparaît dans le coin inférieur droit de la fenêtre lorsqu’une personne vous envoie un message.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette notification reste visible quelques secondes. Lorsqu’elle est affichée, vous pouvez saisir la réponse du message dans la zone de saisie puis l’envoyer en appuyant sur 
	Cette notification reste visible quelques secondes. Lorsqu’elle est affichée, vous pouvez saisir la réponse du message dans la zone de saisie puis l’envoyer en appuyant sur 
	C
	E
	<GRAPHIQUE>


	Vous pouvez également activer cette notification pour afficher l’application Skype.
	Vous pouvez également activer cette notification pour afficher l’application Skype.

	Dans la fenêtre de conversation, le ou les messages non lus du contact sélectionné sont visibles dans le cadre 
	Dans la fenêtre de conversation, le ou les messages non lus du contact sélectionné sont visibles dans le cadre 
	Messages non lus


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez la réponse du message dans la zone 
	Tapez un message


	Appeler un contact (appel audio ou vidéo)
	Appeler un contact (appel audio ou vidéo)
	i Affichez la liste des contacts en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le nom du contact que vous souhaitez appeler et vérifiez, si besoin, la disponibilité du contact.
	i Dans la fenêtre de conversation, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’appel se lance. Lorsque votre correspondant répond, la fenêtre suivante s’affiche. Sur cet exemple, il s’agit d’un appel audio :
	L’appel se lance. Lorsque votre correspondant répond, la fenêtre suivante s’affiche. Sur cet exemple, il s’agit d’un appel audio :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pendant l’appel, vous pouvez choisir d’envoyer un message instantané à votre interlocuteur (icône 
	<GRAPHIQUE>
	Partager l’écran
	<GRAPHIQUE>
	Mettre l’appel en attente
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le partage d’écran vous permet d’afficher un ou plusieurs programmes ouverts sur votre ordinateur sur l’écran de votre interlocuteur afin, par exemple, de lui permettre de prendre le contrôle.
	Le partage d’écran vous permet d’afficher un ou plusieurs programmes ouverts sur votre ordinateur sur l’écran de votre interlocuteur afin, par exemple, de lui permettre de prendre le contrôle.

	i Pour mettre fin à l’appel, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>


	Répondre à un appel
	Répondre à un appel
	Lorsqu’un contact vous appelle, la notification suivante s’affiche dans le coin inférieur droit de l’écran :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez une des icônes suivantes pour :
	<GRAPHIQUE> accepter l’appel sans activer la webcam.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> accepter l’appel et activer la webcam du poste.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> décliner l’appel.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Envoyer un fichier
	Envoyer un fichier
	i Pour envoyer un fichier lors d’une conversation par messagerie instantanée, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	Tapez un message

	Pour envoyer un fichier lors d’un appel, affichez la fenêtre de conversation en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, accédez à l’emplacement du fichier puis double cliquez sur son icône.
	Le fichier apparaît au-dessus de la zone de saisie :
	Le fichier apparaît au-dessus de la zone de saisie :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter des fichiers supplémentaires, activez le signe 
	+

	i Si nécessaire, saisissez le texte de votre message puis envoyez-le.
	Chez votre correspondant, le ou les fichiers apparaissent dans la fenêtre de conversation :
	Chez votre correspondant, le ou les fichiers apparaissent dans la fenêtre de conversation :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour ouvrir ou visualiser le fichier ou l’image, vous pouvez activer la partie supérieure de la vignette ; pour l’enregistrer sur votre poste, activez l’option 
	Pour ouvrir ou visualiser le fichier ou l’image, vous pouvez activer la partie supérieure de la vignette ; pour l’enregistrer sur votre poste, activez l’option 
	Télécharger


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Envoyer un message vidéo
	Envoyer un message vidéo
	Cette nouvelle fonctionnalité vous permet d’enregistrer un message vidéo avec votre webcam et de l’envoyer au correspondant de votre choix.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre Skype, choisissez le contact à qui vous souhaitez envoyer le message vidéo.
	i Dans la fenêtre de conversation, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Enregistrez votre message puis activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez ensuite 
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque votre correspondant reçoit le message vidéo, il peut le lire en l’activant. Il peut également choisir de l’enregistrer ou de le transférer en choisissant l’option correspondante du menu contextuel.
	Lorsque votre correspondant reçoit le message vidéo, il peut le lire en l’activant. Il peut également choisir de l’enregistrer ou de le transférer en choisissant l’option correspondante du menu contextuel.


	Fermer/se déconnecter de Skype
	Fermer/se déconnecter de Skype
	i Pour fermer la fenêtre Skype sans se déconnecter, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	i Pour fermer l’application et se déconnecter de Skype, ouvrez le menu 
	Plus 
	<GRAPHIQUE>
	Se déconnecter



	Capture d’écran et croquis
	Capture d’écran et croquis
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Applications intégrées
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Réaliser une capture d’écran
	Réaliser une capture d’écran
	Cette nouvelle application intégrée à Windows 10 permet de réaliser des captures d’écran (ou d’une partie de l’écran) et de les personnaliser à l’aide d’outils d’annotation. Il vous sera également possible de les partager avec d...
	i Assurez-vous que la zone à capturer est bien visible à l’écran.
	i Utilisez le raccourci clavier 
	W
	s
	 S

	Si vous ne souhaitez pas utiliser le raccourci-clavier, vous pouvez ouvrir l’application 
	Si vous ne souhaitez pas utiliser le raccourci-clavier, vous pouvez ouvrir l’application 
	Capture d’écran et croquis
	Démarrer
	Nouveau


	La barre d’outils de l’application s’affiche en haut de l’écran :
	La barre d’outils de l’application s’affiche en haut de l’écran :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’outil correspondant au type de capture souhaité :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Capture rectangulaire
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Capture rectangulaire


	Pour tracer un rectangle autour de la sélection à l’aide d’un cliqué-glissé.
	Pour tracer un rectangle autour de la sélection à l’aide d’un cliqué-glissé.


	<LIGNE TABLEAU >
	Capture de forme libre
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Capture de forme libre


	Pour tracer avec la souris ou un doigt un trait irrégulier autour de la zone à capturer.
	Pour tracer avec la souris ou un doigt un trait irrégulier autour de la zone à capturer.


	<LIGNE TABLEAU >
	Capture de fenêtre
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Capture de fenêtre


	Pour sélectionner la fenêtre à capturer à l’aide d’un simple clic ou appui (écran tactile).
	Pour sélectionner la fenêtre à capturer à l’aide d’un simple clic ou appui (écran tactile).


	<LIGNE TABLEAU >
	Capture plein écran
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Capture plein écran


	Pour capturer l’intégralité de l’écran affiché.
	Pour capturer l’intégralité de l’écran affiché.





	Une fois l’option activée, un "filtre opaque" s’affiche sur l’écran jusqu’à ce qu’une capture soit réalisée.
	Une fois l’option activée, un "filtre opaque" s’affiche sur l’écran jusqu’à ce qu’une capture soit réalisée.

	i Effectuez la capture par un cliqué-glissé avec la souris ou un doigt (
	Capture de forme libre
	Capture rectangulaire
	Capture de fenêtre

	L’image ainsi capturée est transférée dans le Presse-papiers. Il vous est alors possible de la coller à l’emplacement souhaité.
	L’image ainsi capturée est transférée dans le Presse-papiers. Il vous est alors possible de la coller à l’emplacement souhaité.

	Le résultat de la capture apparaît dans la fenêtre de l’application 
	Le résultat de la capture apparaît dans la fenêtre de l’application 
	Capture d’écran et croquis


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, pour afficher l’image dans l’application 
	Capture d’écran et croquis
	<GRAPHIQUE>

	A Pour réaliser une capture d’écran avec un déclenchement différé de 3 ou 10 secondes, choisissez l’option 
	A Pour réaliser une capture d’écran avec un déclenchement différé de 3 ou 10 secondes, choisissez l’option 
	Rogner retardé de 3 secondes
	Rogner retardé de 10 secondes
	Nouveau
	Capture d’écran et croquis


	m Si vous souhaitez utiliser le raccourci traditionnel 
	m Si vous souhaitez utiliser le raccourci traditionnel 
	X
	Utiliser le bouton Impr. écran pour ouvrir la capture d’écran
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Oui
	Paramètres - Options d’ergonomie
	Utiliser le bouton Impr. écran pour ouvrir la capture d’écran
	Raccourci Impression écran



	Enregistrer/ouvrir un fichier image
	Enregistrer/ouvrir un fichier image
	Après avoir réalisé une capture d’écran, cette dernière est automatiquement transférée dans le Presse-papiers Windows afin que vous puissiez la coller à l’emplacement souhaité. Si vous envisagez de pouvoir utiliser cette image ultérieur...
	L’ouverture d’une image dans l’application 
	Capture d’écran et croquis

	i Pour enregistrer une capture d’écran, activez l’outil 
	Enregistrer en tant que 
	<GRAPHIQUE>

	i Accédez au dossier d’enregistrement du fichier.
	i Dans la liste 
	Type
	JPG
	PNG
	GIF

	i Complétez la zone 
	Nom du fichier

	i Activez 
	Enregistrer

	i Pour ouvrir un fichier, activez l’outil 
	Ouvrir un fichier 
	<GRAPHIQUE>


	Annoter une capture d’écran ou un fichier image
	Annoter une capture d’écran ou un fichier image
	i Si besoin, ouvrez l’image ou la capture d’écran à annoter.
	i Parmi les quatre premiers outils de cette la barre d’outils, choisissez celui que vous souhaitez utiliser pour annoter l’image :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Écriture tactile
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Écriture tactile


	Pour dessiner sur l’image à main levée.
	Pour dessiner sur l’image à main levée.


	<LIGNE TABLEAU >
	Stylet point bille
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Stylet point bille


	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du stylet et son épaisseur.
	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du stylet et son épaisseur.


	<LIGNE TABLEAU >
	Crayon
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Crayon


	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du crayon et son épaisseur.
	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du crayon et son épaisseur.


	<LIGNE TABLEAU >
	Surligneur
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Surligneur


	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du surligneur et son épaisseur.
	Pour activer à deux reprises cet outil pour choisir la couleur du surligneur et son épaisseur.





	i Apportez vos annotations en réalisant un cliqué-glissé.
	Vous pouvez utiliser l’outil 
	Vous pouvez utiliser l’outil 
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Rétablir 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour effacer un tracé, activez l’outil 
	Gomme 
	<GRAPHIQUE>

	Pour supprimer toutes les annotations, activez à nouveau l’outil 
	Gomme 
	<GRAPHIQUE>
	Supprimer toutes les notes

	A Pour apporter des modifications, vous pouvez également afficher l’image dans une autre application telle que 
	A Pour apporter des modifications, vous pouvez également afficher l’image dans une autre application telle que 
	Paint 3D
	Photos
	En savoir plus 
	<GRAPHIQUE>
	Ouvrir avec



	Utiliser la règle ou le rapporteur
	Utiliser la règle ou le rapporteur
	Pour effectuer un tracé droit ou un arrondi parfait, vous pouvez utiliser la règle ou le rapporteur.
	i Pour afficher la règle, activez l’outil 
	Règle 
	<GRAPHIQUE>
	Règle 
	<GRAPHIQUE>
	Rapporteur

	i Si besoin, déplacez la règle ou le rapporteur en le faisant glisser à l’emplacement souhaité.
	i Pour modifier l’orientation de la règle ou la taille du rapporteur, utilisez la molette de la souris.
	i Positionnez le pointeur sur un des bords de la règle ou du rapporteur et faites glisser pour tracer un trait ou un cercle.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer la 
	Règle
	Rapporteur


	Rogner une capture
	Rogner une capture
	i Pour rogner une capture (ou une image), activez l’outil 
	Rogner l’image 
	<GRAPHIQUE>

	Des poignées rondes apparaissent autour de l’image.
	Des poignées rondes apparaissent autour de l’image.

	i Faites glisser ces poignées pour rogner la capture (ou l’image).
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’outil 
	Appliquer
	<GRAPHIQUE>


	Partager une capture d'écran ou une image
	Partager une capture d'écran ou une image
	i Pour partager la capture (ou l’image) ouverte, activez l’outil 
	Partager 
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez, dans le volet 
	Partager
	Courrier
	Skype



	La personnalisation du Bureau et du menu Démarrer
	La personnalisation du Bureau et du menu Démarrer
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Personnalisation de l’environnement
	Personnaliser l’arrière-plan du Bureau
	Personnaliser l’arrière-plan du Bureau
	La procédure est la même que vous disposiez d’un ou de plusieurs écrans.
	i Affichez le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui prolongé) puis sélectionnez l’option 
	Personnaliser

	La catégorie 
	La catégorie 
	Arrière-plan


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Choisir une seule image
	Choisir une seule image
	i Ouvrez la liste 
	Arrière-plan
	Image

	i Activez une des cinq images proposées par Windows ou activez le bouton 
	Parcourir

	i Dans la liste 
	Choisir une taille

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Remplir
	Remplir
	Remplir


	Rogne l'image afin d'occuper tout l'espace du bureau.
	Rogne l'image afin d'occuper tout l'espace du bureau.


	<LIGNE TABLEAU >
	Ajuster
	Ajuster
	Ajuster


	Agrandit l'image en conservant ses proportions d'origine.
	Agrandit l'image en conservant ses proportions d'origine.


	<LIGNE TABLEAU >
	Étirer
	Étirer
	Étirer


	Agrandit l'image à la taille du bureau.
	Agrandit l'image à la taille du bureau.


	<LIGNE TABLEAU >
	Vignette
	Vignette
	Vignette


	Répète l'image de façon à remplir l'arrière-plan du bureau.
	Répète l'image de façon à remplir l'arrière-plan du bureau.


	<LIGNE TABLEAU >
	Centrer
	Centrer
	Centrer


	Cadre l'image au centre du bureau.
	Cadre l'image au centre du bureau.


	<LIGNE TABLEAU >
	Étendre
	Étendre
	Étendre


	Agrandit l'image à la taille du bureau en conservant ses proportions.
	Agrandit l'image à la taille du bureau en conservant ses proportions.





	Si vous disposez de plusieurs écrans, l’image s’affiche sur les deux écrans.
	Si vous disposez de plusieurs écrans, l’image s’affiche sur les deux écrans.

	m Vous pouvez choisir l’image d’arrière-plan à partir de l’Explorateur de fichiers, en choisissant l’option 
	m Vous pouvez choisir l’image d’arrière-plan à partir de l’Explorateur de fichiers, en choisissant l’option 
	Choisir comme arrière-plan du Bureau
	Choisir comme image d’arrière-plan
	Gérer - Outils d’image



	Choisir un diaporama d’images
	Choisir un diaporama d’images
	i Pour afficher une succession d’images, ouvrez la liste 
	Arrière-plan
	Diaporama

	Dans le cadre 
	Dans le cadre 
	Choisir des albums pour le diaporama
	Images


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour choisir un autre dossier, activez le bouton 
	Parcourir
	Choisir ce dossier

	i Dans la liste 
	Changer l’image toutes les

	i Activez l’option 
	Lecture aléatoire

	i Par défaut, le diaporama n’est pas activé si l’ordinateur n’est pas branché sur le secteur, si besoin, activez 
	Autoriser le diaporama quand vous êtes sur batterie

	i Sélectionnez, dans la liste 
	Choisir une taille

	m Pour désactiver le diaporama d’arrière-plan, sélectionnez l’option 
	m Pour désactiver le diaporama d’arrière-plan, sélectionnez l’option 
	Image
	Couleur unie
	Arrière-plan



	Appliquer une couleur d’arrière-plan
	Appliquer une couleur d’arrière-plan
	i Pour choisir un arrière-plan uni, choisissez l’option 
	Couleur unie
	Arrière- plan

	i Activez ensuite la vignette de couleur souhaitée dans la palette de couleurs proposée.


	Gérer les raccourcis du Bureau
	Gérer les raccourcis du Bureau
	Un 
	raccourci

	i Pour créer un nouveau raccourci sur le Bureau, ouvrez l’Explorateur de fichiers en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Recherchez l’unité ou le dossier contenant le fichier ou le dossier pour lequel vous souhaitez créer un raccourci.
	i Affichez le menu contextuel du fichier, du programme ou du dossier concerné, pointez l’option 
	Envoyer vers
	Bureau (créer un raccourci)

	i Fermez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Ici, un raccourci a été créé pour le dossier nommé 
	Ici, un raccourci a été créé pour le dossier nommé 
	Images 


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour exécuter l’application correspondant au raccourci ou pour ouvrir le dossier/ fichier correspondant, double cliquez ou effectuez deux appuis rapprochés (écran tactile) sur le raccourci situé sur le Bureau.
	i Pour déplacer un raccourci, faites glisser son icône à l’endroit souhaité.
	i Pour modifier la taille des icônes, affichez le menu contextuel du Bureau, pointez l’option 
	Affichage
	Grandes icônes
	Icônes moyennes
	Petites icônes

	i Pour supprimer un raccourci, choisissez l’option 
	Supprimer

	La suppression est immédiate, aucune demande de confirmation n’est demandée.
	La suppression est immédiate, aucune demande de confirmation n’est demandée.

	i Pour modifier les icônes à afficher par défaut sur le Bureau, affichez le menu contextuel du Bureau puis activez l’option 
	Personnaliser

	Activez ensuite la catégorie 
	Thèmes
	Paramètres des icônes du Bureau

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans le cadre 
	Icônes du Bureau

	Par défaut, seule l’icône 
	Par défaut, seule l’icône 
	Corbeille


	i Activez le bouton 
	OK

	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres


	Personnaliser le menu Démarrer
	Personnaliser le menu Démarrer
	i Affichez le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui prolongé) puis sélectionnez l’option 
	Personnaliser

	i Dans le volet gauche, choisissez la catégorie 
	Démarrer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Limité auparavant à 512 vignettes, depuis la version Anniversary, Windows 10 propose d’ajouter jusqu’à 2048 vignettes. Par défaut, les vignettes d’un groupe peuvent s’afficher dans trois colonnes maximum mais il est possible de les affich...
	Limité auparavant à 512 vignettes, depuis la version Anniversary, Windows 10 propose d’ajouter jusqu’à 2048 vignettes. Par défaut, les vignettes d’un groupe peuvent s’afficher dans trois colonnes maximum mais il est possible de les affich...

	i Pour utiliser la disposition sur quatre colonnes, activez l’option 
	Afficher plus de vignettes dans l’écran de démarrage

	i Pour masquer la liste des applications du volet gauche du menu Démarrer, désactivez l’option 
	Afficher la liste des applications dans le menu Démarrer

	Par défaut, Windows complète la liste du volet gauche du menu Démarrer en ajoutant les applications les plus utilisées (liste 
	Par défaut, Windows complète la liste du volet gauche du menu Démarrer en ajoutant les applications les plus utilisées (liste 
	Les plus populaires
	Récemment ajoutées
	Suggérées


	i Si besoin, désactivez les options souhaitées en activant le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, activez l’option 
	Utiliser l’écran de démarrage en plein écran
	<GRAPHIQUE>

	En bas du volet gauche du menu Démarrer, l’accès aux dossiers 
	En bas du volet gauche du menu Démarrer, l’accès aux dossiers 
	Documents
	Images
	Musique
	Vidéos
	Téléchargements
	Dossier personnel
	Réseau
	Groupement résidentiel


	i Pour ajouter des accès supplémentaires, activez le lien 
	Choisir les dossiers affichés dans l’écran d’accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez les éléments à ajouter en tant qu’icône au volet gauche du menu Démarrer.
	i Fermez, si besoin, la fenêtre 
	Paramètres

	Sur cet exemple, les accès à l’Explorateur de fichiers et au dossier 
	Sur cet exemple, les accès à l’Explorateur de fichiers et au dossier 
	Musique


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Personnaliser la barre des tâches
	Personnaliser la barre des tâches
	i Pour accéder aux paramètres de la barre des tâches, affichez son menu contextuel puis activez l’option 
	Paramètres de la barre des tâches

	La fenêtre des 
	La fenêtre des 
	Paramètres
	Personnalisation
	Barre des tâches


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Modifier la position et l’apparence de la barre des tâches
	Modifier la position et l’apparence de la barre des tâches
	i Utilisez les options suivantes :
	Verrouiller la barre des tâches : désactivez cette option si vous souhaitez pouvoir déplacer la barre des tâches sur l’un des bords de l’écran.
	Verrouiller la barre des tâches

	Masquer automatiquement la barre des tâches en mode Bureau ou 
	Masquer automatiquement la barre des tâches en mode Bureau
	en mode Tablette

	Utiliser des petits boutons dans la barre des tâches : activez cette option pour réduire la taille des icônes permettant ainsi de diminuer la taille de la barre.
	Utiliser des petits boutons dans la barre des tâches

	Afficher les badges sur les boutons de la barre des tâches : désactivez cette option si vous ne souhaitez pas que certains symboles apparaissent sur les icônes pour signifier un événement. Par exemple, l’icône de l’application Outlook est acco
	Afficher les badges sur les boutons de la barre des tâches
	<GRAPHIQUE>

	Position de la barre des tâches : choisissez dans cette liste l’emplacement de la barre : 
	Position de la barre des tâches
	En bas
	À gauche
	À droite
	En haut

	Pour déplacer la barre des tâches, vous pouvez également, après vous être assuré qu’elle n’est pas verrouillée, pointer un espace vide de la barre des tâches puis la faire glisser vers un des côtés de l’écran.
	Pour déplacer la barre des tâches, vous pouvez également, après vous être assuré qu’elle n’est pas verrouillée, pointer un espace vide de la barre des tâches puis la faire glisser vers un des côtés de l’écran.

	Combiner les boutons de la barre des tâches : ouvrez cette liste puis choisissez une des options proposées :
	Combiner les boutons de la barre des tâches

	- Toujours masquer les étiquettes : pour regrouper tous les fichiers ouverts par la même application dans un même bouton sans texte. Les diverses fenêtres apparaissent alors comme "empilées" et, en pointant ce bouton, une miniature de chacune de ce
	- Toujours masquer les étiquettes : pour regrouper tous les fichiers ouverts par la même application dans un même bouton sans texte. Les diverses fenêtres apparaissent alors comme "empilées" et, en pointant ce bouton, une miniature de chacune de ce
	- Toujours masquer les étiquettes : pour regrouper tous les fichiers ouverts par la même application dans un même bouton sans texte. Les diverses fenêtres apparaissent alors comme "empilées" et, en pointant ce bouton, une miniature de chacune de ce
	- Toujours masquer les étiquettes


	- Lorsque la barre des tâches est pleine : pour ne regrouper les fenêtres de la même application que si c’est nécessaire. Dans le cas contraire, chaque fenêtre dispose de son propre bouton.
	- Lorsque la barre des tâches est pleine : pour ne regrouper les fenêtres de la même application que si c’est nécessaire. Dans le cas contraire, chaque fenêtre dispose de son propre bouton.
	- Lorsque la barre des tâches est pleine


	- Jamais : pour ne jamais regrouper les fenêtres de la même application.
	- Jamais : pour ne jamais regrouper les fenêtres de la même application.
	- Jamais



	i Si vous disposez de plusieurs écrans, choisissez, dans le cadre 
	Plusieurs affichages
	Afficher la barre des tâches sur tous les écrans

	Puis, dans la liste 
	Afficher les boutons de la barre des tâches sur
	Toutes les barres des tâches
	Barre des tâches principale et où la fenêtre est ouverte
	Barre des tâches où la fenêtre est ouverte

	Dans la liste 
	Combiner les boutons sur d’autres barres des tâches

	i Pour personnaliser la zone de notification, activez les liens associés au cadre 
	Zone de notification

	i Fermez, si besoin, la fenêtre 
	Paramètres

	m Pour déverrouiller/verrouiller la barre des tâches, vous pouvez aussi choisir l’option 
	m Pour déverrouiller/verrouiller la barre des tâches, vous pouvez aussi choisir l’option 
	Verrouiller la barre des tâches


	m Pour modifier la hauteur (ou largeur) de la barre des tâches, vous pouvez pointer l’un des bords puis, lorsque le pointeur prend la forme d’une flèche, faites-le glisser (pour effectuer cette manipulation, la barre des tâches doit être dév...
	m Pour modifier la hauteur (ou largeur) de la barre des tâches, vous pouvez pointer l’un des bords puis, lorsque le pointeur prend la forme d’une flèche, faites-le glisser (pour effectuer cette manipulation, la barre des tâches doit être dév...
	Pour modifier la couleur ou donner un aspect de transparence à la barre des tâches, veuillez vous référer au titre Modifier la couleur des fenêtres et de la barre des tâches.


	Afficher/masquer une barre d’outils sur la barre des tâches
	Afficher/masquer une barre d’outils sur la barre des tâches
	i Affichez le menu contextuel de la barre des tâches puis activez l’option 
	Barres d’outils

	i Sélectionnez le nom de la barre d’outils à afficher ou à masquer : 
	Adresse
	Liens
	Bureau

	Sur cet exemple, la barre 
	Sur cet exemple, la barre 
	Adresse


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsqu’une barre d’outils n’est pas entièrement visible, accédez aux icônes masquées en activant les chevrons qui apparaissent alors sur la droite de la barre d’outils.
	Lorsqu’une barre d’outils n’est pas entièrement visible, accédez aux icônes masquées en activant les chevrons qui apparaissent alors sur la droite de la barre d’outils.

	i Pour ajouter l’icône du clavier tactile, affichez le menu contextuel de la barre des tâches et choisissez l’option 
	Afficher le bouton clavier tactile


	Ajouter (épingler) un élément
	Ajouter (épingler) un élément
	Cette fonctionnalité consiste à « épingler » une application, un fichier ou un dossier dans la barre des tâches, le rendant ainsi rapidement et facilement accessible à partir de son icône.
	i Pour ajouter une application, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Si l’application à épingler n’est pas visible en tant que vignette dans le volet droit, faites défiler la liste des applications du volet gauche pour y accéder.
	Affichez le menu contextuel de l’application (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Plus
	Épingler à la barre des tâches

	Fermez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>

	L’icône de l’application apparaît sur la barre des tâches.
	L’icône de l’application apparaît sur la barre des tâches.

	i Pour épingler un dossier ou un fichier, ouvrez l’Explorateur de fichiers et accédez au fichier ou dossier à épingler. Faites ensuite glisser son icône sur la barre des tâches.
	Lorsqu’il s’agit d’un dossier, Windows l’ajoute à l’icône de l’Explorateur de fichiers ainsi qu’à la liste Accès rapide de l’Explorateur de fichiers. Lorsqu’il s’agit d’un fichier, Windows ajoute l’icône de l’applicatio...
	Lorsqu’il s’agit d’un dossier, Windows l’ajoute à l’icône de l’Explorateur de fichiers ainsi qu’à la liste Accès rapide de l’Explorateur de fichiers. Lorsqu’il s’agit d’un fichier, Windows ajoute l’icône de l’applicatio...
	Épinglé

	i Pour exécuter une application ajoutée à la barre des tâches, activez son icône.
	Pour ouvrir un fichier ou un dossier épinglé, affichez le menu contextuel de l’icône de l’application ou de l’Explorateur de fichiers et activez le nom de l’élément à ouvrir.
	i Pour détacher une application de la barre des tâches, affichez le menu contextuel de l’icône de l’application et choisissez l’option 
	Détacher de la barre des tâches

	i Pour détacher un dossier ou un fichier, affichez le menu contextuel de l’Explorateur de fichiers ou de l’application du fichier concerné, pointez le nom du dossier ou du fichier et activez l’outil 
	Détacher de cette liste 
	<GRAPHIQUE>




	Modifier la couleur des fenêtres et de la barre des tâches
	Modifier la couleur des fenêtres et de la barre des tâches
	i Sélectionnez l’option 
	Personnaliser

	i Activez la catégorie 
	Couleurs

	Par défaut, la couleur choisie pour l’arrière-plan du Bureau est appliquée aux fenêtres. 
	Par défaut, la couleur choisie pour l’arrière-plan du Bureau est appliquée aux fenêtres. 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les modes 
	Les modes 
	Clair
	Clair

	Sombre


	i Pour appliquer le mode 
	Clair
	Sombre
	Choisissez votre couleur

	Pour appliquer un de ces deux modes aux éléments Windows, activez l’option souhaitée du cadre 
	Choisir votre mode Windows par défaut
	Choisir votre mode d’application par défaut

	i Pour appliquer une couleur d’accentuation, choisissez une couleur dans la palette 
	Couleurs Windows

	Automatiquement, l’option 
	Automatiquement, l’option 
	Choisir automatiquement une couleur d’accentuation en fonction de mon arrière-plan


	i Pour appliquer cette couleur à la barre des tâches, au menu Démarrer et au volet Centre de notifications, sous l’intitulé 
	Afficher la couleur d’accentuation sur les surfaces suivantes
	Démarrer, barre des tâches et centre de notifications

	i Pour appliquer la couleur choisie aux barres de titre et aux fenêtres, activez l’option 
	Barre de titre et bordures de fenêtres

	i Pour rendre opaque l’arrière-plan du menu Démarrer, de la barre des tâches et du volet Centre de notification, désactivez l’option 
	Effets de transparence

	i Fermez ensuite la fenêtre 
	Paramètres


	Appliquer un thème
	Appliquer un thème
	Les thèmes proposés par Windows permettent de personnaliser votre environnement. Chacun des thèmes est composé d’une image d’arrière-plan du Bureau, une matérialisation différente des pointeurs de souris, de sons et des couleurs d’accent...
	Microsoft propose également de télécharger des thèmes gratuits via le Windows Store.
	i Sélectionnez l’option 
	Personnaliser

	i Activez la catégorie 
	Thèmes

	Les caractéristiques du thème utilisé sont indiquées à droite de l’aperçu du Bureau : 
	Les caractéristiques du thème utilisé sont indiquées à droite de l’aperçu du Bureau : 
	Arrière-plan
	Couleur
	Sons et Curseur de la souris


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez personnalisé votre environnement (catégories Arrière-plan et Couleurs du volet gauche), le bouton 
	Si vous avez personnalisé votre environnement (catégories Arrière-plan et Couleurs du volet gauche), le bouton 
	Enregistrer le thème
	Modifier le thème


	i Pour changer de thème, activez la vignette d’un des thèmes proposés du cadre 
	Modifier le thème
	Obtenir plus de thèmes dans le Microsoft Store

	Si vous avez activé le lien 
	Si vous avez activé le lien 
	Obtenir plus de thèmes dans le Microsoft Store


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez alors la vignette du thème que vous souhaitez télécharger et le bouton 
	Télécharger

	Le téléchargement se lance.
	Le téléchargement se lance.

	i Lorsque le téléchargement est terminé, fermez la fenêtre 
	Microsoft Store

	i Activez ensuite la vignette du nouveau thème téléchargé qui est alors visible dans le cadre 
	Modifier le thème


	Gérer la mise en veille
	Gérer la mise en veille
	i Accédez aux 
	Paramètres Windows
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Tous les paramètres
	<GRAPHIQUE>
	W
	 I

	i Activez l’icône 
	Système 
	<GRAPHIQUE>
	Alimentation et mise veille

	Vous pouvez également afficher le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui prolongé), choisir l’option 
	Vous pouvez également afficher le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui prolongé), choisir l’option 
	Paramètres d’affichage
	Alimentation et mise en veille


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour définir un écran de veille, ouvrez la liste de la zone 
	Écran
	10 minutes
	Jamais

	Lorsque l’écran se met en veille, il affiche l’écran de verrouillage.
	Lorsque l’écran se met en veille, il affiche l’écran de verrouillage.

	i Pour définir la veille de l’ordinateur, ouvrez la liste de la zone 
	Veille
	30 minutes

	i Lorsque toutes les modifications souhaitées ont été apportées, fermez la fenêtre 
	Paramètres


	Modifier la date et l’heure système
	Modifier la date et l’heure système
	Vous pouvez changer la date et/ou l’heure système définies automatiquement par défaut ainsi que le fuseau horaire.
	i Accédez aux 
	Paramètres Windows
	Paramètres Windows

	Paramètres 
	Paramètres 

	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Tous les paramètres
	<GRAPHIQUE>
	W
	 I

	i Activez l’icône 
	Heure et langue 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également afficher le menu contextuel de la date et l’heure affichées à droite de la barre des tâches (clic droit ou appui prolongé) et choisir l’option 
	Vous pouvez également afficher le menu contextuel de la date et l’heure affichées à droite de la barre des tâches (clic droit ou appui prolongé) et choisir l’option 
	Ajuster la date/l’heure


	La catégorie 
	La catégorie 
	Date et heure


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez l’heure et la date dans la zone 
	Vous visualisez l’heure et la date dans la zone 
	Date et heure


	i Désactivez le réglage de la date et de l’heure automatique en activant le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Régler l’heure automatiquement

	i Activez le bouton 
	Modifier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez la date à l’aide des listes associées à l’option 
	Date
	Heure

	i Activez le bouton 
	Modifier

	i Pour modifier le fuseau horaire, ouvrez la liste 
	Fuseau horaire

	i Pour désactiver le passage automatique à l’heure d’hiver ou à l’heure d’été, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Régler automatiquement sur l’heure d’été

	Un clic ou un appui sur le bouton 
	Un clic ou un appui sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Lorsque toutes les modifications souhaitées ont été apportées, fermez la fenêtre 
	Paramètres



	La gestion des comptes utilisateur
	La gestion des comptes utilisateur
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Personnalisation de l’environnement
	Généralités sur les comptes utilisateurs
	Généralités sur les comptes utilisateurs
	Windows est un système d’exploitation multi-utilisateurs, plusieurs personnes peuvent ainsi travailler sur un même ordinateur. Mais pour cela, chaque utilisateur doit s’identifier afin d’associer à son compte un profil particulier. 
	Intérêts d’utiliser un compte Microsoft
	Intérêts d’utiliser un compte Microsoft
	L’utilisateur peut se connecter avec son 
	compte Microsoft
	Courrier
	Contacts
	Calendrier
	Cartes
	Météo

	Disposer d’un compte Microsoft permet de disposer de l’espace de stockage en ligne OneDrive et d’y accéder à partir de n’importe quel ordinateur connecté à Internet, mais également à partir de votre tablette ou smartphone équipé du sy...
	m Un compte qui n’est pas de type Microsoft est dit compte local.
	m Un compte qui n’est pas de type Microsoft est dit compte local.


	Les différents types d’utilisateurs et leurs droits
	Les différents types d’utilisateurs et leurs droits
	Une autre notion, et non des moindres, est à intégrer aux paramètres des comptes utilisateurs : le 
	type Administrateur
	type Standard

	Le compte 
	Administrateur

	- créer et supprimer des comptes utilisateur,
	- créer et supprimer des comptes utilisateur,
	- créer et supprimer des comptes utilisateur,

	- modifier les paramètres des comptes (mot de passe, type...),
	- modifier les paramètres des comptes (mot de passe, type...),

	- gérer ses mots de passe réseau, créer un fichier de réinitialisation de mot de passe.
	- gérer ses mots de passe réseau, créer un fichier de réinitialisation de mot de passe.


	Ce type de compte est destiné aux personnes susceptibles d’apporter des modifications au niveau du système de l’ordinateur, d’installer des logiciels et d’accéder à tous les fichiers "non privés" sur l’ordinateur. Seul un utilisateur d...
	Le compte de type 
	Standard

	- ne peut généralement pas installer de logiciel ni de composant matériel, mais par contre peut accéder aux programmes déjà installés sur l’ordinateur,
	- ne peut généralement pas installer de logiciel ni de composant matériel, mais par contre peut accéder aux programmes déjà installés sur l’ordinateur,
	- ne peut généralement pas installer de logiciel ni de composant matériel, mais par contre peut accéder aux programmes déjà installés sur l’ordinateur,

	- peut modifier l’image associée à son compte et gérer son mot de passe,
	- peut modifier l’image associée à son compte et gérer son mot de passe,

	- ne peut pas modifier le nom ou le type de son compte,
	- ne peut pas modifier le nom ou le type de son compte,

	- peut gérer ses mots de passe réseau et créer un fichier de réinitialisation de mot de passe.
	- peut gérer ses mots de passe réseau et créer un fichier de réinitialisation de mot de passe.


	Ce type de compte est destiné aux utilisateurs qui ne sont pas autorisés à modifier la plupart des paramètres de l’ordinateur et à supprimer des fichiers importants.


	Créer un compte utilisateur
	Créer un compte utilisateur
	Pour effectuer cette manipulation, vous devez être connecté avec un compte de type Administrateur (cf. Généralités sur les comptes utilisateurs dans ce chapitre).
	Pour créer un compte utilisateur associé à un compte Microsoft, une connexion Internet doit être active, alors que pour la création d’un compte local, cette connexion n’est pas nécessaire.
	i Pour accéder aux paramètres des comptes utilisateurs, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Tous les paramètres

	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	W
	 I


	Activez ensuite, dans la fenêtre 
	Paramètres
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>
	Famille et autres utilisateurs

	i Activez le bouton 
	Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ajouter un compte Microsoft
	Ajouter un compte Microsoft
	Rappelons qu’avec ce type de compte, l’utilisateur pourra synchroniser ses paramètres Windows 10, ses préférences d’applications prises en charge, ses mots de passe de services avec tout ordinateur ou tablette fonctionnant sous Windows 10.
	La création d’un utilisateur de type compte Microsoft nécessite obligatoirement une connexion Internet active.
	La création d’un utilisateur de type compte Microsoft nécessite obligatoirement une connexion Internet active.

	i Dans la zone 
	Adresse e-mail ou téléphone

	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.
	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.

	Le lien 
	Le lien 
	Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne


	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Autres utilisateurs



	Ajouter un compte local
	Ajouter un compte local
	Si l’utilisateur ne dispose pas d’une adresse de messagerie Microsoft et s’il ne souhaite pas en créer une, alors il devra créer un compte local.
	Si l’utilisateur ne dispose pas d’une adresse de messagerie Microsoft et s’il ne souhaite pas en créer une, alors il devra créer un compte local.
	Rappelons qu’un compte local est un compte accessible à partir du seul ordinateur sur lequel il est créé, l’utilisateur n’est donc pas en mesure de synchroniser ses paramètres Windows 10, ses préférences d’applications prises en charge,...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Comment cette personne pourra-t-elle se connecter ?
	Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne

	i En bas de la fenêtre qui s’affiche, activez le lien 
	Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Complétez le formulaire en saisissant le 
	Nom d’utilisateur
	Entrer à nouveau le mot de passe
	Indication de mot de passe

	La saisie du mot de passe s’effectue « à l’aveugle », des points apparaissent à la place des caractères saisis. Pour visualiser la saisie, activez (sans relâcher le bouton de la souris ou la pression tactile le temps de la lecture) l’icône 
	La saisie du mot de passe s’effectue « à l’aveugle », des points apparaissent à la place des caractères saisis. Pour visualiser la saisie, activez (sans relâcher le bouton de la souris ou la pression tactile le temps de la lecture) l’icône 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Autres utilisateurs
	Compte local


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Fermez la fenêtre 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	A
	4



	Gérer votre compte Microsoft
	Gérer votre compte Microsoft
	Vous pouvez modifier les informations définies lors de la création de votre compte Microsoft en modifiant votre profil et/ou les paramètres de votre compte.
	i Si besoin est, connectez-vous à Windows 10 à l’aide de votre compte Microsoft.
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres de compte

	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>
	Vos informations


	i Activez le lien 
	Gérer mon compte Microsoft

	Le navigateur Internet Microsoft Edge ou le navigateur Internet défini par défaut, s’ouvre et affiche la page d’accueil de votre compte Microsoft.
	Le navigateur Internet Microsoft Edge ou le navigateur Internet défini par défaut, s’ouvre et affiche la page d’accueil de votre compte Microsoft.

	Vous pouvez également accéder à votre compte en ligne depuis votre navigateur Internet en renseignant l’adresse URL 
	Vous pouvez également accéder à votre compte en ligne depuis votre navigateur Internet en renseignant l’adresse URL 
	https://login.live.com


	m Si la connexion avec votre compte n’a pas été établie, activez le bouton 
	m Si la connexion avec votre compte n’a pas été établie, activez le bouton 
	Se connecter


	i Activez l’onglet 
	Vos informations

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier votre nom d’utilisateur, activez le lien 
	Modifier le nom
	Enregistrer

	i Pour ajouter ou modifier la photo associée à votre compte, activez le lien 
	Modifier l’image
	Nouvelle image
	Ouvrir

	Si une photo est déjà associée à votre compte et que vous souhaitez la supprimer, activez le lien 
	Supprimer
	Oui

	Activez ensuite le bouton 
	Enregistrer
	Annuler

	i Pour modifier votre date de naissance, votre pays et/ou votre langue d’affichage, activez le lien 
	Modifier la date de naissance
	Modifier le pays ou la région
	Modifier la langue d’affichage

	Effectuez les modifications souhaitées et activez le bouton 
	Enregistrer

	Vous pouvez modifier votre profil 
	Vous pouvez modifier votre profil 
	Skype
	Xbox
	Accéder à votre profil Skype
	Accéder à votre profil Xbox


	i Déconnectez-vous éventuellement de votre compte : activez votre nom de compte situé dans le coin supérieur droit de la fenêtre puis activez l’option 
	Se déconnecter

	i Fermez éventuellement votre navigateur Internet.

	Gérer le mot de passe classique
	Gérer le mot de passe classique
	Créer un mot de passe classique
	Créer un mot de passe classique
	Dans le cadre de cet ouvrage, nous appelons mot de passe « classique » le mot de passe que l’utilisateur saisit pour ouvrir une session, et ce, afin de le différencier du mot de passe image qui consiste à effectuer plusieurs mouvements sur une ...
	Il n’est pas obligatoire d’utiliser un mot de passe sur un compte utilisateur de type local mais il est malgré tout conseillé de lui en affecter un difficile à deviner ou à décoder. Comme tout mot de passe, il devrait être composé de 8 à ...
	Notez qu’un mot de passe classique (c’est-à-dire à saisir) est obligatoirement requis pour définir un code confidentiel (code PIN) ou un mot de passe image.
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres du compte

	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>


	i Dans le volet gauche de la fenêtre 
	Paramètres
	Comptes
	Options de connexion

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez 
	Mot de passe
	Ajouter

	i Saisissez le mot de passe une première fois dans la zone 
	Nouveau mot de passe

	Windows respecte la casse des caractères, c’est-à-dire qu’il différencie les majuscules des minuscules.
	Windows respecte la casse des caractères, c’est-à-dire qu’il différencie les majuscules des minuscules.

	i Saisissez de nouveau le mot de passe pour le confirmer dans la zone 
	Confirmer le mot de passe

	Windows vous aide à vous souvenir de votre mot de passe en affichant une indication de mot de passe (un mot ou une phrase) qui évoquera votre mot de passe. Par exemple, si votre mot de passe est "REVERTE", vous pouvez utiliser une indication du typ...
	Windows vous aide à vous souvenir de votre mot de passe en affichant une indication de mot de passe (un mot ou une phrase) qui évoquera votre mot de passe. Par exemple, si votre mot de passe est "REVERTE", vous pouvez utiliser une indication du typ...

	i Activez la zone 
	Indication de mot de passe

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	i Fermez la fenêtre 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	m L’indication de mot de passe s’affiche automatiquement en cas d’erreur de saisie du mot de passe à l’ouverture de la session Windows 10.
	m L’indication de mot de passe s’affiche automatiquement en cas d’erreur de saisie du mot de passe à l’ouverture de la session Windows 10.


	Modifier ou supprimer votre mot de passe
	Modifier ou supprimer votre mot de passe
	S’il s’agit d’un compte Microsoft, cette procédure modifie le mot de passe associé au compte Microsoft ; contrairement à un compte local, le mot de passe utilisé pour ouvrir votre session Windows ne sera pas, quant à lui, modifié. La supp...
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres du compte

	i Dans le volet gauche, activez la catégorie 
	Options de connexion

	i Activez 
	Mot de passe
	Modifier

	Ce bouton apparaît uniquement si un mot de passe a été associé à votre compte. À l’inverse, vous visualisez le bouton 
	Ce bouton apparaît uniquement si un mot de passe a été associé à votre compte. À l’inverse, vous visualisez le bouton 
	Ajouter


	i S’il s’agit d’un compte Microsoft, saisissez votre mot de passe actuel ou votre code confidentiel et activez le bouton 
	Se connecter

	Activez ensuite le bouton 
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez à nouveau le mot de passe de votre compte Microsoft dans la zone 
	Mot de passe actuel
	Nouveau mot de passe

	Microsoft mémorise tous vos mots de passe successifs et, par mesure de sécurité, n’autorise pas l’utilisation d’un ancien mot de passe.
	Microsoft mémorise tous vos mots de passe successifs et, par mesure de sécurité, n’autorise pas l’utilisation d’un ancien mot de passe.

	i S’il s’agit d’un compte local, saisissez, dans la zone 
	Mot de passe actuel
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez une première fois le 
	Nouveau mot de passe
	Confirmer de nouveau le mot de passe

	Windows respecte la casse des mots de passe, c’est-à-dire qu’il différencie les majuscules des minuscules.
	Windows respecte la casse des mots de passe, c’est-à-dire qu’il différencie les majuscules des minuscules.

	Associez éventuellement une indication au nouveau mot de passe en saisissant le texte souhaité dans la zone 
	Indication de mot de passe

	Pour n’associer aucun mot de passe à votre compte utilisateur de type local, laissez les zones 
	Nouveau mot de passe
	Confirmer le mot de passe
	Indication de mot de passe

	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	i Fermez la fenêtre 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	A
	4



	Gérer les mots de passe Image
	Gérer les mots de passe Image
	Windows propose, depuis la version 8, une nouvelle méthode d’authentification : le mot de passe Image : au lieu de saisir une suite de caractères en guise de mot de passe, l’utilisateur reproduit une séquence de mouvements, que lui seul conna...
	Ces mouvements peuvent être une combinaison de lignes, de cercles et/ou de points, l’ensemble prenant en compte l’ordre et le sens des tracés. 
	La création et la modification d’un mot de passe image passent malgré tout par la saisie du mot de passe classique du compte utilisateur.
	i Ouvrez une session avec le compte utilisateur concerné par cette manipulation.
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres du compte

	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>


	i Dans le volet gauche, activez la catégorie 
	Options de connexion

	Créer un mot de passe Image
	Créer un mot de passe Image
	i Activez 
	Mot de passe image
	Ajouter

	i Saisissez votre mot de passe actuel dans la zone 
	Mot de passe
	OK

	i Activez le bouton 
	Choisir une image

	Par défaut, le contenu du dossier 
	Par défaut, le contenu du dossier 
	Images


	i Si l’image à utiliser ne se trouve pas dans le dossier actif (
	Images
	Ouvrir

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez, si besoin, la position de l’image en la faisant glisser.
	i Lorsque l’image et sa position vous conviennent, activez le bouton 
	Utiliser cette image

	i En utilisant la technique du cliqué-glissé avec la souris, ou avec un doigt pour un écran tactile, effectuez trois mouvements de dessin sur l’image : ceux-ci peuvent être des cercles, des lignes droites ou des points. 
	L’enchaînement (ordre) de ces trois mouvements (eux-mêmes composés de leur taille, leur position et leur orientation) constituera votre mot de passe.
	L’enchaînement (ordre) de ces trois mouvements (eux-mêmes composés de leur taille, leur position et leur orientation) constituera votre mot de passe.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À la fin de chaque mouvement, une rapide représentation du mouvement effectué apparaît sur l’image et le numéro du prochain mouvement à effectuer change de couleur (le numéro 2 dans notre exemple).
	À la fin de chaque mouvement, une rapide représentation du mouvement effectué apparaît sur l’image et le numéro du prochain mouvement à effectuer change de couleur (le numéro 2 dans notre exemple).

	i À tout moment vous pouvez recommencer l’enregistrement des mouvements en activant le bouton 
	Recommencer

	Dans ce cas, tous les mouvements enregistrés sont supprimés, vous devez donc recommencer par le premier mouvement.
	Dans ce cas, tous les mouvements enregistrés sont supprimés, vous devez donc recommencer par le premier mouvement.

	i Pour 
	Confirmer vos mouvements

	Si vous n’avez pas exécuté les mêmes mouvements que ceux définis précédemment, un message vous le signale.
	Si vous n’avez pas exécuté les mêmes mouvements que ceux définis précédemment, un message vous le signale.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Recommencer

	Si tout s’est bien passé, un message vous le confirme.
	Si tout s’est bien passé, un message vous le confirme.

	i Activez alors le bouton 
	Terminer


	Modifier ou relire un mot de passe image
	Modifier ou relire un mot de passe image
	i Activez 
	Mot de passe image
	Modifier

	i Dans la zone 
	Mot de passe
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier les mouvements de votre mot de passe tout en conservant l’image, activez le bouton 
	Utiliser cette image

	Pour changer l’image, activez le bouton 
	Choisir une nouvelle image
	Ouvrir

	i Pour vérifier les mouvements de votre mot de passe image, activez le bouton 
	Relecture

	i Refaites chacun des trois mouvements de votre mot de passe image en suivant leur représentation affichée sous forme de trait (le sens du mouvement est représenté par des flèches) ou de point.
	i Refaites encore une fois les trois mouvements, cette fois sans les guides, puis activez le bouton 
	Terminer


	Supprimer un mot de passe image
	Supprimer un mot de passe image
	Attention : la suppression d’un mot de passe image est instantanée, aucune confirmation ne vous sera demandée.
	i Activez 
	Mot de passe image
	Supprimer

	Le mot de passe image est instantanément supprimé.
	Le mot de passe image est instantanément supprimé.



	Gérer le code confidentiel (code PIN)
	Gérer le code confidentiel (code PIN)
	L’autre méthode d’authentification disponible pour ouvrir une session Windows est la saisie d’un code confidentiel (appelé aussi code PIN) à 4 chiffres (ou plus). La saisie de ce code est rapide et pratique, néanmoins ce code est utilisable...
	Rappelons que pour associer un code confidentiel à un compte utilisateur, ce dernier doit obligatoirement disposer d’un mot de passe classique.
	i Ouvrez une session avec le compte utilisateur concerné par cette manipulation.
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres du compte

	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Vous pouvez aussi activer l’icône 
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>


	i Dans le volet gauche, activez la catégorie 
	Options de connexion

	Créer un code confidentiel
	Créer un code confidentiel
	i Activez 
	Code PIN de Windows Hello
	Ajouter

	i Par mesure de sécurité, confirmez d’abord votre mot de passe actuel dans la zone de saisie 
	Mot de passe
	OK
	Se connecter

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez utiliser des lettres ou des symboles, activez l’option 
	Inclure des lettres et des symboles

	i Saisissez le code de votre choix dans la zone 
	Nouveau code confidentiel

	i Saisissez-le de nouveau dans la zone 
	Confirmer le code confidentiel

	i Validez par le bouton 
	OK


	Modifier un code confidentiel
	Modifier un code confidentiel
	i Activez 
	Code PIN de Windows Hello
	Modifier

	i Saisissez le code confidentiel actuel dans la première zone de saisie.
	i Renseignez ensuite le nouveau code confidentiel à 4 chiffres ou plus dans les deux zones de saisie suivantes.
	i Validez par le bouton 
	OK


	Supprimer un code confidentiel
	Supprimer un code confidentiel
	i Activez 
	Code PIN de Windows Hello
	Supprimer

	i Activez à nouveau le bouton 
	Supprimer

	i Saisissez votre 
	Mot de passe
	OK



	Choisir un mode de connexion
	Choisir un mode de connexion
	Lorsqu’un mot de passe image et/ou un code confidentiel ont été définis pour un compte utilisateur, la fenêtre de connexion vous donne accès aux options de connexion qui vous permettront de sélectionner le type de connexion via lequel vous so...
	i Dans la fenêtre de connexion, activez le lien 
	Options de connexion

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône correspondant au mode de connexion à utiliser : 
	<GRAPHIQUE> pour utiliser le mot de passe Image.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour utiliser le mot de passe classique.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> pour utiliser le code PIN.
	<GRAPHIQUE>

	i Renseignez ensuite l’information demandée.

	Gérer le compte d’un utilisateur
	Gérer le compte d’un utilisateur
	Rappelons que les modifications sur les comptes utilisateur sont totales pour un utilisateur Administrateur et partielles pour un utilisateur Standard (cf. Généralités sur les comptes utilisateurs dans ce chapitre).
	Modifier le nom d’un compte local
	Modifier le nom d’un compte local
	Seul un utilisateur de type Administrateur a accès à cette fonctionnalité. Le nom d’un compte Microsoft ne peut pas être modifié.
	i Affichez le 
	Panneau de configuration
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Système Windows
	Panneau de configuration

	i Activez le lien 
	Modifier le type de compte
	Comptes d’utilisateurs

	i Activez le compte à modifier et le lien 
	Modifier le nom du compte

	i Saisissez le 
	Nom du nouveau compte

	i Activez le bouton 
	Changer le nom

	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Modifier un compte


	Modifier l’image associée à votre compte utilisateur
	Modifier l’image associée à votre compte utilisateur
	Vous ne pouvez pas modifier l’image d’un autre compte même si vous possédez un compte de type Administrateur.
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	<GRAPHIQUE>
	Modifier les paramètres du compte

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour choisir une image enregistrée sur votre poste de travail dans le cadre 
	Créer votre avatar
	Rechercher une image
	Ouvrir

	Pour prendre une photo à l’aide de la webcam, activez 
	Caméra
	<GRAPHIQUE>
	OK

	Cette option n’est pas active si le poste n’est pas équipé d’une caméra.
	Cette option n’est pas active si le poste n’est pas équipé d’une caméra.

	i Une fois l’image choisie, fermez éventuellement la fenêtre 
	Paramètres




	L’installation et la gestion d’applications
	L’installation et la gestion d’applications
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Personnalisation de l’environnement
	Installer des applications à partir de Microsoft Store
	Installer des applications à partir de Microsoft Store
	Découvrir Microsoft Store
	Découvrir Microsoft Store
	Microsoft Store est une boutique en ligne intégrée à Windows depuis la version 8. Microsoft Store peut être considérée comme une énorme « logithèque en ligne » à laquelle vous pouvez accéder grâce à votre compte Microsoft (celui que vou...
	i Activez l’icône 
	Microsoft Store 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Microsoft Store

	La page de l’onglet 
	La page de l’onglet 
	Accueil
	Microsoft Store


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La partie supérieure de la fenêtre affiche :
	- les différentes catégories d’applications sous forme de lien : 
	- les différentes catégories d’applications sous forme de lien : 
	- les différentes catégories d’applications sous forme de lien : 
	Accueil
	Jeux
	Divertissement
	Productivité
	Offres
	,


	- une 
	- une 
	zone de recherche


	- l’outil 
	- l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	- l’outil 
	- l’outil 
	En savoir plus
	<GRAPHIQUE>



	Les applications les plus récentes apparaissent sous forme de vignettes sur la page d’
	Accueil

	i Pour afficher d’autres propositions de Microsoft Store, faites défiler la fenêtre vers le bas ou effectuez un balayage vertical (écran tactile).
	i Pour afficher les applications d’une catégorie, activez le lien correspondant : 
	Jeux
	Divertissement

	i Pour obtenir plus d’informations sur une application, activez sa vignette.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédente sans valider l’installation, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page d’accueil, activez le lien 
	Accueil


	Rechercher une application
	Rechercher une application
	i Activez la zone 
	Rechercher

	Au fur et à mesure de la saisie des caractères, une liste affiche des suggestions d’applications correspondant aux caractères saisis.
	Au fur et à mesure de la saisie des caractères, une liste affiche des suggestions d’applications correspondant aux caractères saisis.

	i Si l’application est proposée dans la liste, activez son nom ; dans le cas contraire, continuez votre saisie puis appuyez sur 
	E

	La page 
	La page 
	Résultats pour


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les résultats spécifiques à un type d’application, ouvrez la liste 
	Sections
	Applications
	Jeux
	Films

	i Si nécessaire, choisissez, dans la liste 
	Disponible sur
	PC
	Xbox
	Mobile

	i Pour affiner la liste des résultats à une catégorie spécifique, choisissez-la dans la liste 
	Catégorie

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Réinitialiser les filtres


	i Lorsque l’application recherchée s’affiche, activez sa vignette pour ouvrir sa fenêtre détaillée.

	Installer une application
	Installer une application
	i Pour installer une application, activez la vignette de l’application pour afficher sa fenêtre détaillée.
	i Activez ensuite le bouton 
	Télécharger

	Le téléchargement se lance, sa progression est visible dans la fenêtre :
	Le téléchargement se lance, sa progression est visible dans la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pendant le téléchargement, vous pouvez activer l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pendant le téléchargement, vous pouvez effectuer une autre recherche et télécharger d’autres applications ; dans ce cas, vous retrouvez la liste des téléchargements en cours en activant le nombre de téléchargements 
	Pendant le téléchargement, vous pouvez effectuer une autre recherche et télécharger d’autres applications ; dans ce cas, vous retrouvez la liste des téléchargements en cours en activant le nombre de téléchargements 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Lorsque le téléchargement est terminé, Windows installe l’application. Lorsque l’installation est terminée, l’indication 
	Lorsque le téléchargement est terminé, Windows installe l’application. Lorsque l’installation est terminée, l’indication 
	Ce produit est installé
	Lancer


	L’application est ajoutée à la liste des applications et également dans la liste 
	L’application est ajoutée à la liste des applications et également dans la liste 
	Récemment ajoutées
	Démarrer



	Gérer les téléchargements et les mises à jour
	Gérer les téléchargements et les mises à jour
	Les mises à jour des applications Windows (y compris les applications Windows intégrées : 
	Courrier
	Calendrier

	i Pour désactiver la mise à jour automatique, activez l’outil 
	En savoir plus
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	Désactivez ensuite l’option 
	Mettre à jour les applications automatiquement

	i Pour afficher la liste des téléchargements et des mises à jour, activez l’outil 
	En savoir plus
	<GRAPHIQUE>
	Téléchargements et mises à jour

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la fenêtre qui s’affiche, activez, si besoin, le bouton 
	Obtenir des mises à jour


	Fermer Microsoft Store
	Fermer Microsoft Store
	i Comme toute application, refermez la fenêtre Microsoft Store en activant l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également utiliser le raccourci 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci 
	A
	4




	Gérer les applications Windows
	Gérer les applications Windows
	i Dans la fenêtre 
	Paramètres Windows
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer
	Applications
	<GRAPHIQUE>
	Applications et fonctionnalités
	<GRAPHIQUE>

	Après un court laps de temps, toutes les applications et tous les programmes installés s’affichent dans la liste 
	Après un court laps de temps, toutes les applications et tous les programmes installés s’affichent dans la liste 
	Applications et fonctionnalités


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour trier la liste par taille ou par date d’installation, ouvrez la liste 
	Trier par
	Taille
	Date d’installation

	i Si vous disposez de plusieurs lecteurs ou disques durs et que vous souhaitez afficher uniquement la liste des applications (et programmes) d’un lecteur particulier, sélectionnez alors le nom du lecteur dans la liste 
	Filtrer par

	i Pour désinstaller une application ou un programme, activez son nom puis le bouton 
	Désinstaller

	Un message de confirmation s’affiche :
	Un message de confirmation s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le bouton 
	Désinstaller

	Le bouton 
	Le bouton 
	Déplacer



	Installer un programme
	Installer un programme
	Rappelons que pour installer, supprimer ou modifier certains programmes, l’utilisateur doit être de type Administrateur.
	Installer un programme à partir d’un CD-Rom ou DVD
	Installer un programme à partir d’un CD-Rom ou DVD
	Après avoir acquis un programme (appelé aussi logiciel ou application de Bureau...) sur CD-Rom ou sur DVD, vous devez installer ce programme sur votre disque dur pour qu’il puisse fonctionner (l’installation copie les fichiers du programme sur ...
	i Si le programme se trouve sur CD-Rom ou DVD, insérez celui-ci dans le lecteur approprié de votre ordinateur.
	i Saisissez, si demandé, le mot de passe administrateur puis validez.
	La plupart des programmes sur CD-Rom ou DVD possèdent une fonction Autorun qui permet de lancer l’installation du programme automatiquement.
	La plupart des programmes sur CD-Rom ou DVD possèdent une fonction Autorun qui permet de lancer l’installation du programme automatiquement.

	i Si tel est le cas, activez le bouton 
	Installer

	i Si l’installation ne s’exécute pas automatiquement, vérifiez la documentation fournie avec le logiciel, il est possible qu’une procédure d’installation manuelle y soit décrite.
	i Dans le cas contraire, vous pouvez également parcourir le disque à partir de l’Explorateur de fichiers (cf. L’affichage des fichiers et dossiers – Découvrir l’Explorateur de fichiers) puis activer le lecteur. Ouvrez alors le fichier d’...
	Setup.exe
	Install.exe

	Rappelons que celles-ci varient selon le logiciel à installer.
	Rappelons que celles-ci varient selon le logiciel à installer.


	Installer un programme à partir d’Internet
	Installer un programme à partir d’Internet
	i Dans la fenêtre du navigateur Internet (par exemple : Internet Explorer ou Microsoft Edge), activez le lien d’accès au fichier à télécharger.
	Sur cet exemple, le bouton 
	Sur cet exemple, le bouton 
	Télécharger Acrobat Reader


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le téléchargement se lance. Un volet d’informations s’affiche en bas de la fenêtre (si vous utilisez Internet Explorer ou Microsoft Edge). Sur cet exemple, il s’agit d’un volet qui s’affiche dans le navigateur Microsoft Edge :
	Le téléchargement se lance. Un volet d’informations s’affiche en bas de la fenêtre (si vous utilisez Internet Explorer ou Microsoft Edge). Sur cet exemple, il s’agit d’un volet qui s’affiche dans le navigateur Microsoft Edge :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le bouton 
	Enregistrer
	Téléchargements
	Enregistrer
	Enregistrer sous

	i Pour installer le programme une fois le téléchargement terminé, activez le bouton 
	Exécuter

	Microsoft Edge enregistre automatiquement les fichiers téléchargés : l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Téléchargements 
	<GRAPHIQUE>

	Comme vous pouvez le vérifier dans une fenêtre de l’Explorateur de fichiers, par défaut, Windows enregistre le fichier (programme) dans le dossier 
	Comme vous pouvez le vérifier dans une fenêtre de l’Explorateur de fichiers, par défaut, Windows enregistre le fichier (programme) dans le dossier 
	Téléchargements


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez alors installer le logiciel ainsi téléchargé en double cliquant sur le fichier.
	Le raccourci du logiciel est souvent intégré au Bureau afin d’en faciliter le lancement.
	Le raccourci du logiciel est souvent intégré au Bureau afin d’en faciliter le lancement.




	La gestion de l’imprimante
	La gestion de l’imprimante
	Windows 10 - Prise en main de votre ordinateur ou votre tablette
	Personnalisation de l’environnement
	Installer une imprimante locale ou Wi-Fi
	Installer une imprimante locale ou Wi-Fi
	La procédure d’installation d’une imprimante est différente selon la marque, le type de connexion et si l’imprimante est locale ou en réseau. Nous vous conseillons de suivre les instructions d’installation du fabricant et d’installer les...
	i Si besoin, connectez l’imprimante au poste de travail et allumez-la.
	Depuis la fenêtre du Panneau de configuration
	Depuis la fenêtre du Panneau de configuration
	i Sous la catégorie 
	Matériel et audio
	Afficher les périphériques et imprimantes

	i Activez le bouton 
	Ajouter une imprimante

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez, dans la liste, l’imprimante à installer puis activez le bouton 
	Suivant

	i Modifiez, si besoin, le nom dans la zone 
	Nom de l’imprimante
	Suivant

	Pour tester le bon fonctionnement de l’imprimante, vous pouvez activer le bouton 
	Pour tester le bon fonctionnement de l’imprimante, vous pouvez activer le bouton 
	Imprimer une page de test


	i Activez le bouton 
	Terminer

	m Si le nom de l’imprimante n’est pas présent dans la liste proposée, reportez-vous au titre Installer une imprimante manuellement.
	m Si le nom de l’imprimante n’est pas présent dans la liste proposée, reportez-vous au titre Installer une imprimante manuellement.


	Depuis la fenêtre Paramètres Windows
	Depuis la fenêtre Paramètres Windows
	i Activez l’icône 
	Périphériques 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans le volet gauche, sélectionnez la catégorie 
	Imprimantes et scanners

	i Activez le bouton 
	Ajouter une imprimante ou un scanner 
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque l’imprimante à installer apparaît, activez son nom.
	i Activez le bouton 
	Ajouter l’appareil

	La progression de l’installation s’affiche sous le nom de l’imprimante.
	La progression de l’installation s’affiche sous le nom de l’imprimante.

	Lorsque le pilote de l’imprimante est installé, l’indication 
	Lorsque le pilote de l’imprimante est installé, l’indication 
	Prêt




	Installer une imprimante manuellement
	Installer une imprimante manuellement
	i Ouvrez le 
	Panneau de configuration
	Matériel et audio
	Configuration avancée de l’imprimante
	Périphériques et imprimantes

	i Activez si besoin le lien 
	L’imprimante souhaitée n’est pas indiquée
	Choisir un périphérique ou une imprimante à ajouter à ce PC

	i Activez l’option 
	Ajouter une imprimante locale ou réseau avec des paramètres manuels
	Rechercher une imprimante par d’autres options

	i Activez le bouton 
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez utiliser un des ports existants, laissez l’option 
	Utiliser un port existant

	i Si vous disposez d’une imprimante à interface réseau, activez l’option 
	Créer un nouveau port
	Type de port

	Local Port : pour connecter le périphérique d’impression à un port parallèle, série ou dans un fichier.
	Local Port

	Ce port vous permettra de rediriger les travaux d’impression vers un chemin UNC (ex. \\ordinateur_distant\nom_de_partage_du_périphérique) ou le port NULL.
	Ce port vous permettra de rediriger les travaux d’impression vers un chemin UNC (ex. \\ordinateur_distant\nom_de_partage_du_périphérique) ou le port NULL.

	Standard TCP/IP Port : pour connecter des périphériques d’impression connectés sur le réseau.
	Standard TCP/IP Port

	LPR Port : pour connecter des périphériques attachés à des serveurs UNIX. Cette option n’est accessible qu’après avoir installé les services correspondants.
	LPR Port

	i Activez le bouton 
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez la marque de votre imprimante dans la liste 
	Fabricant

	i Dans la liste 
	Imprimantes
	Disque fourni
	Copier les fichiers du fabricant à partir de
	OK

	i Activez le bouton 
	Suivant

	i Si vous avez choisi une imprimante locale, précisez éventuellement son nom
	Nom de l’imprimante
	Suivant

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez partager l’imprimante, activez l’option 
	Partager cette imprimante afin que d’autres utilisateurs puissent l’utiliser
	Nom du partage
	Emplacement
	Commentaire

	À l’inverse, activez l’option 
	Ne pas partager cette imprimante

	i Activez le bouton 
	Suivant
	Partage d’imprimante

	i Pour utiliser cette imprimante par défaut, cochez l’option 
	Définir en tant qu’imprimante par défaut

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous avez choisi une imprimante locale, testez le bon fonctionnement de l’imprimante en activant le bouton 
	Imprimer une page de test

	i Activez le bouton 
	Terminer
	Ajouter une imprimante

	L’icône de l’imprimante apparaît dans la catégorie 
	L’icône de l’imprimante apparaît dans la catégorie 
	Imprimantes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Installer une imprimante réseau
	Installer une imprimante réseau
	Installer une imprimante sans l’assistant
	Installer une imprimante sans l’assistant
	i Pour installer une imprimante réseau sur votre poste, affichez le réseau à partir de l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>
	Réseau

	i Recherchez l’imprimante en parcourant le réseau, et une fois localisée, faites un clic droit sur l’imprimante pour afficher le menu contextuel.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option 
	Connecter


	Installer une imprimante avec l’assistant
	Installer une imprimante avec l’assistant
	i Ouvrez le 
	Panneau de configuration
	Afficher les périphériques et imprimantes
	Matériel et audio
	Ajouter une imprimante

	Vous pouvez aussi activer la catégorie 
	Vous pouvez aussi activer la catégorie 
	Matériel et audio
	Configuration avancée de l’imprimante
	Périphériques et imprimantes


	Par défaut, Windows recherche toutes les imprimantes connectées ou en réseau.
	Par défaut, Windows recherche toutes les imprimantes connectées ou en réseau.

	i Si l’imprimante recherchée apparaît dans la liste des imprimantes détectées sur le réseau, sélectionnez son nom puis activez le bouton 
	Suivant

	i Dans le cas contraire, activez le lien 
	L’imprimante souhaitée n’est pas indiquée

	i Si vous connaissez le chemin d’accès de l’imprimante, activez l’option 
	Sélectionner une imprimante partagée par nom
	Parcourir
	Réseau
	Sélectionner

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sinon, vous pouvez également activer 
	Ajouter une imprimante à l’aide d’une adresse TCP/IP ou d’un nom d’hôte
	Ajouter une imprimante Bluetooth, sans fil ou réseau détectable

	Vous pouvez aussi activer l’option 
	Ajouter une imprimante locale ou réseau avec des paramètres manuels

	i Après avoir choisi l’option de votre choix, activez le bouton 
	Suivant

	Lorsque la procédure est terminée, l’icône de la nouvelle imprimante apparaît dans la fenêtre 
	Lorsque la procédure est terminée, l’icône de la nouvelle imprimante apparaît dans la fenêtre 
	Périphériques et imprimantes
	Panneau de configuration
	Afficher les périphériques et imprimantes
	Matériel et audio


	<GRAPHIQUE>
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