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Mode d’emploi

Merci d’avoir téléchargé ce livre. Avant d’entrer dans le vif du sujet, voici quelques précisions qui pourront vous être utiles.


Un livre évolutif

Ce livre sera mis à jour pour suivre l’évolution des systèmes d’exploitation, applications et technologies qu’il mentionne. Ces mises à jour sont gratuites et s’effectuent directement dans l’application Livres. Si vous avez une question ou un problème, n’hésitez pas à nous contacter :


	par courrier électronique à l’adresse livres@mgig.fr ;

	sur Twitter en vous adressant à @macgeneration.



Nous ne pouvons malheureusement pas répondre aux commentaires laissés sur la boutique d’Apple.



Un livre enrichi

Lors de votre lecture, vous remarquerez que certains éléments se distinguent par leur mise en forme ou leur couleur. Les éléments de menu ou les boutons sont signalés en italiques, les chemins de fichier et les raccourcis clavier apparaissent en chasse fixe. Cliquez ou tapez sur un appel de note pour l’ouvrir1.


Attention !

Les précisions plus conséquentes sont mises à l’écart dans un encadré comme celui-ci.




Ce livre contient de nombreux éléments multimédias. Pour afficher les images à taille réelle, double-cliquez/double-touchez dessus. Pour améliorer votre confort de lecture :


	sur Mac, passez iBooks en plein écran (Présentation > Activer le mode plein écran) ;

	sur iPhone ou iPad, activez le défilement (Aa > Faire défiler).



Encore une fois, n’hésitez pas à nous contacter si vous avez le moindre problème.

Dans tous les cas, bonne lecture !







	Cliquez ou tapez à l’extérieur de la note pour la fermer.↩︎







Introduction

Je pourrais tout imaginer, tout vous conseiller. Vous promettre une incroyable puissance, en vous vantant tous les progrès techniques du dernier né de chez Apple. Plus de mémoire vive, un stockage plus véloce, un processeur encore plus puissant, accompagné du dernier gadget à la mode.

Mais si je vous disais que ce qui peut rendre votre Mac plus rapide, c’est vous ?

Vos espoirs de puissance et de rapidité sont à portée de main. Peu importe l’âge de votre ordinateur, peu importe votre niveau, tout ceci est possible grâce aux raccourcis clavier. Demandez à n’importe quel utilisateur avancé, il vous dira qu’ils sont indispensables à son quotidien. Découvrez à quel point ils révèlent toute la puissance de macOS, et à quel point ils remettent le Mac au centre du jeu.

En réalisant cet apprentissage pérenne — puisque les raccourcis ne changent quasiment jamais — la vision que vous avez de votre Mac va complètement changer ! Dans ce livre, je vous guide pour prendre en main votre clavier, et vous faire passer au niveau supérieur.


Des raccourcis clavier jusqu’à l’indigestion

J’aurai pu vous fournir tous les raccourcis clavier disponibles sur votre ordinateur. Cela n’a aucun intérêt et vous auriez rapidement frôlé l’indigestion. L’apprentissage et l’utilisation des raccourcis clavier ne consistent pas à mémoriser des tonnes de raccourcis. Il est évident que vous n’en avez ni le temps, ni l’envie, mais surtout aucun besoin de les connaître tous. Vous devez devenir autonome. Savoir où les trouver, aujourd’hui et à l’avenir, et comprendre leur fonctionnement. Ça, c’est mon rôle. Ce sont ensuite vos usages et vos besoins qui vous pousseront à les chercher, les utiliser, et donc, à les mémoriser.







Prenez votre clavier en main

Le premier rôle d’un clavier est de saisir des lettres, des chiffres, des symboles et des caractères spéciaux. Si vous tapez régulièrement du texte, vous savez déjà qu’une bonne maitrise de la frappe vous rend plus efficace. Son second rôle est de vous donner un accès rapide vers des commandes. Au lieu de déplacer votre souris à l’écran pour cliquer dans un menu et réaliser une action, vous allez utiliser des raccourcis clavier. Dans ce premier chapitre, voyons d’abord quelques principes généraux afin de partir sur de bonnes bases.


Les claviers fabriqués par Apple

Dans ce livre, je vais prendre en compte tous les claviers vendus actuellement par Apple. Je ne vous parlerai pas de leurs mécanismes ou de leur couleur, mais plutôt de leur utilisation, et donc de la disposition des touches. Aujourd’hui, les claviers ne sont plus faits des simples carrés en plastique. Ils peuvent être couplés à une Touch Bar tactile ou à un capteur d’empreinte digitale Touch ID, et même ressentir les appuis longs. Dans ce tableau, j’ai regroupé les différents claviers et leurs équipements respectifs :



La disposition des touches est quasiment identique sur les MacBook, MacBook Air et MacBook Pro, excepté dans sa version avec Touch Bar où cette dernière remplace les touches de fonction. Cette disposition est également la même sur les claviers externes d’Apple. À noter que le Magic Keyboard, en version étendue, dispose en plus de commandes de navigation et d’un pavé numérique.

Les deux claviers externes vendus actuellement par Apple, le Magic Keyboard et le Magic Keyboard avec pavé numérique se connectent à n’importe quel Mac (macOS 10.12.4 minimum), avec une connexion Bluetooth. Mais aussi, et l’on a souvent tendance à l’oublier, aux iPhone, iPod touch et iPad (iOS 10.3 minimum). Ces claviers sont dotés d’une batterie intégrée et se rechargent grâce au câble USB fourni. Si nécessaire, les touches sont déclipsables et peuvent être nettoyées par vos soins, notamment si quelques poussières ou miettes s’y invitent par mégarde. Si vous n’aimez pas les ondes, sachez que ces claviers fonctionnent parfaitement avec le câble USB fourni.

Le Magic Keyboard avec pavé numérique fera votre bonheur si vous effectuez beaucoup d’opérations mathématiques, comptables ou financières. Si vous êtes un joueur, vous apprécierez les touches fléchées de taille standard.


[image: À gauche, le Magic Keyboard avec pavé numérique, à droite, le Magic Keyboard.]À gauche, le Magic Keyboard avec pavé numérique, à droite, le Magic Keyboard.

Il n’y a pas grand-chose à reprocher à ces produits, si ce n’est leur tarif un peu élevé, 99 € pour le modèle compact et 149 € pour le modèle avec pavé numérique (disponible également en gris sidéral). Comme souvent chez Apple, c’est un investissement à long terme, tant ces claviers sont robustes. Même si votre MacBook dispose d’un clavier intégré, il peut être plus confortable d’utiliser un clavier externe, surtout si vous saisissez beaucoup de texte. Ou si vous trouvez que votre MacBook dégage trop de chaleur. Personnellement, je n’aime pas le contact avec l’aluminium, j’utilise mon Magic Keyboard dès que possible.


La Touch Bar des MacBook Pro

Depuis 2016, Apple propose une Touch Bar sur ses MacBook Pro. En option au départ, elle est aujourd’hui présente sur toute la gamme. Situé tout en haut du clavier, ce bandeau remplace les touches de fonctions historiques. Tactile, cette Touch Bar s’adapte à ce que vous êtes en train de faire et offre ainsi des raccourcis et des commandes. Dans ce livre, un chapitre lui est dédié et je reviendrai régulièrement vous en parler.





Position des mains et des pouces

Dans un premier temps, et peu importe le clavier utilisé, vous devez apprendre à positionner correctement vos mains. En prenant cette habitude, vous utiliserez plus instinctivement les raccourcis clavier. Relaxez-vous, puis plaquez les coudes contre votre corps. Votre bras et votre avant-bras doivent former un angle d’environ 90° : si ce n’est pas le cas, vous devrez ajuster la hauteur de votre siège et de votre bureau, de manière à ce que vos hanches soient légèrement plus hautes que vos genoux, et que vos accoudoirs soient alignés avec votre plan de travail.

Une fois ces réglages effectués, vos mains tombent naturellement sur le bureau. Placez le clavier immédiatement dessous, dans l’axe de votre corps, et rapprochez votre souris juste à côté de votre clavier, pour éviter de « casser » votre poignet et tordre votre épaule. En position de repos, vos index doivent tomber sur les touches F et J, qui sont marqués d’un petit picot.



Vos pouces reposent alors sur la barre d’espace, et vous pouvez atteindre l’ensemble des touches en déplaçant vos mains vers le bas ou vers le haut. Si vous utilisez un repose-poignets, l’extérieur de votre main tombe naturellement dessus. Cette position est confortable, même après plusieurs heures, votre main dominante peut aller chercher la souris sans effort.





Les touches de votre clavier

Prenons un instant pour observer votre clavier. Cela peut paraitre étonnant, mais dédier dix minutes à son observation vous permettra de comprendre son fonctionnement et d’utiliser des raccourcis clavier sans mal. Pour illustrer l’utilisation du clavier — et donc, des raccourcis — trois codes couleurs sont utilisés :


	🟢 En vert : les touches présentées.

	🟠 En orange : il faut maintenir un appui sur la touche.

	🟣 En violet : il faut appuyer une fois sur la touche.





Les touches de saisie : lettres, chiffres et symboles

Au centre du clavier se trouvent les touches dédiées aux lettres. Vous les utilisez certainement déjà sans aucun souci. Puisqu’elles possèdent un seul caractère, ce sont les plus simples à utiliser. Un appui sur la touche, et le caractère est saisi :



Pour saisir une seule lettre en majuscule, maintenez un appui sur la touche ⇧ et appuyez une fois sur la lettre de votre choix. Ici, je vais taper un A majuscule :



Pour saisir un mot ou une phrase entière en majuscule, appuyez une fois sur la touche ⇪ afin de verrouiller les majuscules. Saisissez ainsi votre texte, tout en majuscules. C’est la seule touche du clavier disposant d’une petite lumière verte :



Ce repère lumineux vous indique immédiatement si votre clavier tape en minuscules ou en majuscules. Lorsque vous entrez un mot de passe, notamment au démarrage, le symbole ⇪ apparait aussi dans le champ de saisie, si vous avez verrouillé les majuscules.

Certaines touches de votre clavier disposent de deux caractères. Elles permettent donc de saisir l’un ou l’autre des caractères inscrits :



Ces touches suivent une logique imparable : pour saisir le caractère du bas, appuyez simplement sur la touche, en vérifiant que les majuscules ne soient pas verrouillées. Pour saisir le caractère du haut, restez appuyé sur la touche ⇧. Par exemple, pour saisir le caractère %, maintenez la touche ⇧ et appuyez sur la touche % :



Sur votre clavier français, une seule touche fait exception et dispose de trois caractères. Pour saisir le symbole € (ou tout autre troisième symbole figurant sur le clavier de votre pays), maintenez la touche ⌥ et appuyez sur la touche € :



Votre clavier peut être configuré de deux façons : en français ou en français numérique. Lorsque les majuscules sont verrouillées ⇪, le clavier français permet de saisir des majuscules accentuées (É, È, À, Ù, Ç) tandis que le clavier français numérique permet plutôt de saisir directement des chiffres. Choisissez la configuration qui vous convient en allant, en haut à gauche de votre écran, dans le menu  > Préférences Système…. Cliquez ensuite sur la rubrique Clavier puis sur l’onglet Méthode de saisie :



Sélectionnez le clavier que vous désirez utiliser par défaut. Appuyez sur la touche ⇪. Dans la partie droite de la fenêtre, observez les lettres et symboles accessibles lorsque le verrouillage des majuscules est activé. Cliquez sur le bouton + pour ajouter des claviers supplémentaires.



Les touches de fonctions

Tout en haut de votre clavier, vous disposez de touches de fonction de F1 à F12, et jusqu’à F19 sur le clavier étendu. Par défaut, certaines d’entre elles sont dédiées à des fonctions spécifiques de macOS, comme modifier la luminosité de votre écran, augmenter le volume du Mac, régler le rétroéclairage du clavier, mettre en pause ou en lecture la musique… Appuyez sur ces différentes touches afin de connaitre leur utilité ou référez-vous au chapitre 8 :



Les touches de fonctions sans symbole comme F5 et F6 restent libres d’utilisation. Si une application ou un raccourci clavier nécessite l’utilisation de la touche F4 par exemple, maintenez un appui sur la touche fn et appuyez sur F4 :



Si vos besoins nécessitent le comportement inverse, retournez dans le menu  > Préférences Système…. Cliquez ensuite sur la rubrique Clavier puis sur le premier onglet Clavier. Cochez Utiliser les touches F1, F2, etc. comme des touches de fonction standard :


[image: Si vous utilisez un clavier d’une autre marque qu’Apple, cette option ne sera peut-être pas disponible.]Si vous utilisez un clavier d’une autre marque qu’Apple, cette option ne sera peut-être pas disponible.

Ainsi configuré, vous appuierez sur la touche fn pour accéder aux fonctions de macOS représentées sur les différentes touches. Sur la Touch Bar, appuyez sur la touche fn pour afficher et utiliser les touches de fonctions standards :



Pour que ces touches de fonctions soient toujours présentes sur la Touch Bar, allez dans le menu  > Préférences Système…. Cliquez ensuite sur la rubrique Clavier puis sur le premier onglet Clavier. Dans la partie La Touch Bar affiche, optez pour Touches F1, F2, etc. :





Les touches de modifications

Un raccourci clavier est une combinaison de touches permettant de saisir un caractère, un symbole ou d’activer une commande. La touche emblématique du Mac est la touche « Commande », autrefois appelée touche « Pomme ». Si votre clavier est ancien, vous y verrez encore le symbole , remplacé aujourd’hui par ⌘. Cette touche sera utilisée dans la majorité des raccourcis clavier que vous découvrirez dans ce livre. Utilisez à votre guise celle de gauche ou celle de droite — il n’y a aucun intérêt à utiliser les deux en même temps, j’ai essayé.



À ses côtés, la touche « Option », symbolisée par le caractère ⌥, est la parfaite compagne de la touche ⌘. Il vous arrivera de l’utiliser notamment pour des fonctions secondaires, mais très utiles sur Mac. Elle est également disponible en deux exemplaires sur votre clavier :



La touche « Contrôle », symbolisée par le caractère ⌃ a longtemps été utilisée sur Mac pour accéder au menu contextuel (clic secondaire). En effet, les anciennes souris d’Apple ne possédaient qu’un seul bouton, il fallait effectuer un clic tout en maintenant la touche ⌃ pour réaliser un clic droit. Elle vous sera utile pour certains raccourcis clavier. Sur le clavier standard, elle est placée à gauche, mais elle est dupliquée sur le clavier étendu :



Nous l’avons vu, la touche « Majuscule », symbolisée par le caractère ⇧ sert à saisir les lettres en majuscules et les caractères inscrits sur la partie haute des touches. Elle est souvent utilisée dans les raccourcis clavier, il est donc indispensable de la connaitre :



Ces touches de modification, autrement dit les touches ⌘, ⌥, ⌃, ⇧, doivent être maintenues — indépendamment les unes des autres — lorsque vous effectuerez un raccourci clavier.



Les autres touches

Pour utiliser facilement les raccourcis, il est nécessaire de bien connaitre votre clavier et tous les caractères qui s’y trouvent. Effectuons un tour rapide des touches dont je ne vous ai pas encore parlé. La touche ⇥, ou « touche de tabulation » est très utile sur Mac, que ce soit dans un traitement de texte ou pour naviguer dans l’interface de macOS, j’y reviendrai. La « touche d’échappement », ␛ , située dans le coin en haut à gauche de votre clavier permet de sortir d’une application en plein écran ou de fermer certaines boites de dialogue.

À son opposé, la « touche d’éjection » ⏏︎ permettait à l’origine d’éjecter les disques optiques. Ces supports devenant rares, cette touche sert aujourd’hui — par le biais de raccourcis — à la mise en veille, la fermeture des apps, et à l’extinction du Mac. En dessous, la touche de suppression ⌫ permet d’effacer du texte, de la droite vers la gauche. Sur le clavier compact, maintenez la touche fn pour effacer du texte de la gauche vers la droite. Elle a également d’autres utilités que nous aborderons plus loin.

En dessous, la touche entrée ⏎ permet d’aller à la ligne, de valider une commande ou la saisie d’un mot de passe. Les touches fléchées ◀︎▲▼▶︎ servent à déplacer le point d’insertion (la petite barre verticale qui clignote) lorsque vous saisissez du texte. Elles vous serviront également dans les jeux pour déplacer votre personnage, voiture ou viseur.



Sur le clavier étendu avec pavé numérique, des touches supplémentaires sont disponibles. La touche ⌦, située au-dessus des touches fléchées, permet d’effacer du texte de la gauche vers la droite. Les touches ⇱ et ⇲ vous emmèneront directement au début ou à la fin d’un document ou d’une page. À leur droite, les flèches ↑ et ↓ vous dirigeront vers la page précédente ou la page suivante. Pour finir, la touche ⌧ permet d’activer ou désactiver le pavé numérique.





Les accents

Si vous avez besoin d’accentuer des lettres, mais que vous ne trouvez pas le bon accent, ou que cela exige un raccourci laborieux, maintenez un appui sur la touche du clavier correspondant à la lettre. Les déclinaisons s’affichent :
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