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Initiation 
à l’informatique
Windows 10, Word 2016, Excel 2016, 
Outlook 2016 et Microsoft Edge 

Ce livre vous présente les bases à connaître pour exploiter efficacement votre 
ordinateur (ou votre tablette) équipé de Windows 10 et de la suite Microsoft® 
Office 2016. Il débute par une présentation du nouvel environnement de travail 
proposé par Windows 10 : comment ouvrir une session, lancer une application, 
gérer les fenêtres et les principaux gestes tactiles à connaître. 
Vous découvrirez ensuite les manipulations de base du traitement de texte 
Word 2016 qui vous permettront de réaliser des documents simples : créer un 
document, saisir le texte, le mettre en forme, insérer un tableau, mettre en page 
et imprimer le document.
Vous enchaînerez par la découverte du tableur Excel 2016 pour réaliser des 
tableaux simples : créer un classeur, saisir les données et les formules de calcul, 
modifier la structure du tableau en ajoutant ou supprimant des lignes et co-
lonnes, mettre en forme le tableau en appliquant bordures, couleurs et styles 
aux cellules. Vous verrez également comment mettre en page et imprimer le 
tableau et comment le compléter en y insérant un ou plusieurs graphiques.
Vous comprendrez très vite pourquoi il est nécessaire d’enregistrer régulière-
ment votre travail en créant de nombreux fichiers classés dans divers dossiers 
ou sur l’espace de stockage en ligne OneDrive ; vous pourrez, grâce à l’Explora-
teur Windows, retrouver facilement ces fichiers pour les copier, les supprimer... 
Mais un ordinateur sert aussi à naviguer sur Internet et à communiquer avec 
des tiers par l’envoi et la réception de messages : le dernier chapitre de ce livre 
vous présente donc les fonctionnalités de base du navigateur Microsoft Edge 
et celles d’Outlook 2016 pour l’envoi et la réception de messages.

Microsoft®

Initiation à l’informatique 
Windows 10, Word 2016, Excel 2016, 
Outlook 2016 et Microsoft Edge    
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Manipu lations  W indows à  connaî tre

Ini tiation à l’informatique - Windows 10,  W ord 2016 , Exce l 2016,  Outlook 2016  et Microsoft  Edg eAccéder à la liste des applications

i Pour accéder à la liste des applications, ouvrez le menu Démarrer en activant le bou-

ton Démarrer .

Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première
liste, Récemment ajoutées, affiche les applications qui ont été installées
récemment ; la deuxième liste, Les plus populaires, affiche les applications les plus
utilisées ; la troisième liste recense toutes les applications installées sur le poste de
travail, elles sont classées par ordre alphabétique.

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.

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 des dossiers Accessoires Windows, Options d’ergono-
mie, Système Windows, etc., activez le nom du dossier.



I n i t i a t i on  à  l ’ i n format ique -  Windows 10,  Word  2016,  Exce l  2016,  Out l ook  2016 et  Microso f t  Edge
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Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône .

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 :

Activez ensuite la lettre de l’application recherchée.

Ouvrir une application (lancer un programme)

i Ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton Démarrer .

i Si la vignette de l’application à ouvrir est présente dans le volet droit du menu Démar-
rer, activez-la. Dans le cas contraire, faites défiler la liste des applications du volet
gauche et activez le nom de l’application à ouvrir.

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



Manipulations Windows à connaître

© Editions ENI - Toute reproduction interdite 33

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 applications peuvent
être ouvertes (lancées) sans que cela ne soit obligatoirement visible à l’écran. De ce
fait, pour travailler sur l’une des applications ouvertes précédemment, il suffit de
l’activer pour qu’elle revienne au premier plan, cela revient à basculer d’une appli-
cation à une autre.

Plusieurs méthodes existent pour activer une application ouverte.

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, Paint et Calendrier :

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.

Le bouton  qui apparaît en haut à droite de la miniature pointée permet de
fermer la fenêtre sans l’activer.

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

i Pour afficher au premier plan une application déjà ouverte, activez la miniature
correspondante.

m Le raccourci-clavier WT permet également d’afficher ce volet.

À l’aide de la combinaison de touches AT

i Appuyez sur la touche A puis, tout en la maintenant enfoncée, appuyez une fois sur
la touche T.

Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de
vignettes interactives.
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La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche
(ici, l’application Calculatrice).

i Pour activer une application, maintenez la touche A enfoncée puis appuyez autant
de fois que nécessaire sur la touche T jusqu’à ce que la vignette de l’application
à activer apparaisse encadrée puis relâchez les deux touches.

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 ou l’outil Fermer  ou bien le raccourci-
clavier A4.

Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cepen-
dant, 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, activez l’option
Fermer la fenêtre ou 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.
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i Dans ce cas, activez le bouton Enregistrer pour enregistrer le document, le bouton
Ne pas enregistrer pour quitter l’application sans enregistrer les dernières modifica-
tions effectuées ou le bouton Annuler pour annuler la commande (l’application et le
document ne seront pas refermés).

Description des fenêtres

Chaque application dispose de sa propre ergonomie, mais 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 avec
barre d’adresse et la fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette.

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 :

- L’icône du menu Système (a) permet de gérer la taille, la position de la fenêtre ou
encore sa fermeture.

- La barre d’outils Accès rapide (b) contient les outils souvent utilisés, ce qui les rend
facilement et rapidement accessibles.

- La barre de titre (c) rappelant le nom du fichier actif (ici, Sans titre car le fichier
n’a pas encore été enregistré) suivi du nom de l’application (ici, Paint).




