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Atelier

o Obijectifs généraux
0 Identifier les composantes de I'ordinateur
o Apprendre les fonctions de base de Windows

o Obijectifs spécifiques

Inciter 'apprenant a la lecture

Apprendre des éléments de vocabulaire de base

Apprendre a identifier les composantes et leurs fonctions.

Apprentissage de la manipulation de la souris et des boutons de la souris.
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Atelier 1

1. Présentation de la formation

Lors de cette premiere expeérience, il est important de démystifier
I'ordinateur et ses composantes. Les peurs les plus souvent retrouvees
chez les apprenants sont; la peur générale de la machine, la souris et la
peur de « briser» l'ordinateur. L’humour doit faire partie intégrante des
formations. Il faut cependant bien expliquer qu’on re se moque pas de
personne mais qu’'on apprend a rire de nos erreurs. En introduction, il
s'agit de se présenter, de dire quelle est notre expérience avec les
ordinateurs sans trop en faire un plat et de mentionner qu'on apprend de
nouvelles choses a tous les jours et que nous faisons aussi souvent des
erreurs. Malgré les erreurs que nous avons faites par le passé, nous
sommes toujours en vie et bien portants.

Avant de débuter, demandez combien de personnes ont déja
«touché » a un ordinateur et informez-vous, sans s'étirer sur le sujet, sur
la nature de leur expérience. Demandez a tout le monde de lever la main
et qu’a votre signal il la dépose sur I'écran. Une fois fait, demandez s'il y
a de la fumée qui est apparue ou si quelgu’'un est blessé. Conclusion,
tout le monde est au méme niveau, rien n'‘a explosé et personne de
blessé.



2. Explication des éléments de l'ordinateur

Pour l'explication des éléments de l'ordinateur, il est bien de débuter
avec un petit jeu qui consiste a lire des petites étiquettes, munies de
petites gommettes bleues, de demander aux apprenants d’'essayer , selon
leur connaissance, d’identifier et de coller les étiquettes sur les bonnes
composantes. |l faut bien slr mentionner que ce n'est qu'un jeu et que
ce n'est pas un examen. Vous le corrigerez avec le groupe dans environ 5
minutes. IMPORTANT : Vous devez TOUJOURS utiliser les mémes mots
désignant les composantes de [lordinateur, si un jour vous dites
« boitier » vous ne devez pas dire « une tour » le lendemain.



2.1. Jeu des étiquettes avec les composantes de l'ordinateur —~~—~

Pour ce jeu, distribuez les enveloppes détiquettes aux apprenants et
demandez de ne pas l'ouvrir tout de suite. Expliquez kB principe du jeu et allouez
environ 5 minutes pour le faire. Prendre soin de vérifier si les apprenants n'ont pas
trop de difficultés. Vous pouvez étirer le temps un peu si vous voyez que certaines
personnes en ont besoin. (voir Jeux des étiquettes)

2.2.Différence entre moniteur et écran

Il est important d'expliquer la difference entre le moniteur et I'écran ne serait-
ce que pour vous faciliter la tache lors des ateliers. Lorsque l'on parle du moniteur
nous faisons référence au boitier complet, tandis que l'écran lui n'est que la partie
vitrée de l'objet en question. |l sera ainsi plus aisé pour l'animateur de diriger les
participants vers un objet visible a I'écran (ex. en bas a droite de I'écran) de méme
qgue lorsque vous direz «le bouton a gauche du moniteur » le participant saura se
diriger facilement.
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La souris se doit de devenir un prolongement de la main de [lutilisateur.
Montrez que lorsque l'on fait bouger la souris, il y a une fleche a I'écran qui se
déplace en suivant le mouvement de la souris, c'est avec laide de cette fleche que
I'on cligue ou sélectionne des objets a I'écran. On doit expliquer que la souris se tient
fermement dans la paume de la main. Encore la, il est nécessaire de rassurer les
gens que la souris n'est pas d'une fragilit¢é extréme. La souris doit toujours étre
dans une position droite, c’est a dire que le fil de la souris doit toujours étre dirigé
vers le devant.

2.3.Souris, son fonctionnement et sa manipulation

Si la souris n'est pas dans la bonne position (ex. dans un angle de 45°), la
fleche ne suivra pas le mouvement que lI'on donne a la souris (ex. la fleche va en
diagonale alors que l'on bouge la souris de gauche a droite). Pour commencer au
début des ateliers, il est préférable de ne montrer l'utilisation d’un seul bouton de la
souris, en l'occurrence celui de gauche. La raison de cette démarche est que les
souris ne sont pas toutes pareilles, il y en a a 2 boutons, 3 boutons, 2 boutons et
une roulette, 4 boutons ou un seul bouton, etc...et que si le formateur explique une
fonction avec laide de la roulette de la souris, le participant pourrait un jour se
retrouver devant un ordinateur dont la souris ne comporte qu'un seul bouton, créant
ainsi une certaine confusion.

2.4.Le clavier

Le clavier est composé e plusieurs touches, dont celle de l'alphabet mais aussi
des chiffres et symboles que l'on utilise avec [lordinateur. Le clavier sert

d’intermédiaire entre nos doigts et l'ordinateur. |l faut mentionner que si on
maintient une touche enfoncée trop longtemps, elle se répétera tres rapidement.
Pour enlever les frappes de trop, il suffit dutliser la touche EFFACER ou

BACKSPACE selon le type de clavier. Certaines touches du clavier ont plusieurs
symboles et pour les obtenir, ils doivent utiliser une combinaison de touches. Les
touches de combinaisons les plus utilisées pour les besoins primaires des apprenants
sont AltCar & Shift .

AltCar : Sert en particulier a obtenir le @ pour les adresses de courrier électronique.

Shift : Sert a obtenir la version majuscule des lettres de lalphabet et d’autres
symboles.

10



2.5.Le boitier et ses composantes

2.5.1. Le boitier

Le boitier se trouve a étre le caisson qui est généralement sur le sol ou sur le
bureau de travail. Cest dans le boitier que l'on retrouve toutes les composantes
électroniques de lordinateur. On peut expliquer que cest dans le boitier que se
trouve le cerveau de l'ordinateur. Ce « cerveau » est composé principalement d’'une
carte-meére (colonne vertébrale), d’'un processeur (cerveau) et de la mémoire. |l
n'est vraiment pas important de tout connaitre et surtout comprendre ce qui se
trouve dans l'ordinateur pour pouvoir en profiter tout comme il n'est pas nécessaire
de connaitre le fonctionnement complet d’un moteur pour se servir d'un veéhicule
automobile.

25.2. Le lecteur de CD-ROM

Le lecteur de CD-Rom se retrouve sur le devant du boitier et on peut y insérer
des CD-ROM ou des CD audio. Un CD-ROM est un médium informatique sur lequel
est gravé des informations, des documents, des logiciels d’'application ou de jeux.
Comme mentionné précédemment ce lecteur peut aussi servir de lecteur audio pour
ecouter nos CD de musique préféerée. Le lecteur de CD-ROM n'a que comme fonction
la lecture de notre médium, a moins d'étre équipé d'un lecteur-graveur de CD-ROM
qui lui nous offre la possibilité d’inscrire des informations sur notre CD-ROM.

2.5.3. Le lecteur de disquette

Le lecteur de disquettes a pour fonction tout, comme le lecteur de CD-ROM, la
lecture d'un médium informatique en l'occurrence la disquette. La différence avec le
lecteur de CD-ROM est que contrairement a ce dernier, il peut aussi servir a insérer
des informations sur notre médium (sauvegarde). Il n'est malheureusement pas
aussi génereux en frais d'espace dédié aux informations puisqu’une disquette ne
représente qu'environ le 1/600°™ de la capacité d'un CD-ROM.
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2.6.Les boutons de mise en marche (moniteur & boitier)

Les boutons mise en marches se retrouvent généralement sur le devant du
boitier(1) et du moniteur(l). lls servent a mettre sous tension les deux
composantes de l'ordinateur. Il n'y a pas dordre précis pour le démarrage mais
habituellement on démarre le boitier et ensuite le moniteur (routine qui peux étre
bonne a conserver). Il est & noter que ces boutons sont facilement reconnaissables
par leur grosseur et aussi (des fois) leur couleur qui differe de celle du boitier et du
moniteur.

Cest alors le moment de faire démarrer l'ordinateur. Lors du démarrage il faut
faire remarquer ce qui se passe a l'écran, en effet vous pourrez voir défiler des
codes informatiques (généralement en anglais). Ces codes sont une procédure que
I'ordinateur doit suivre pour que son démarrage se passe sans accroc. On peut
prendre comme exemple le fait que nous, le matin, sommes habitués suite a notre
réveil a une certaine routine, et bien c'est la méme chose pour l'ordinateur. Suite au
démarrage, l'ordinateur nous laisse face a la base de son systéeme, c'est a dire le
bureau.
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3. Introduction au bureau et aux éléments de base

Le bureau est I'espace de travail de l‘ordinateur. On retrouve sur le
bureau les principaux outils, logiciels, dossiers ou fichiers que l'on utilise
fréquemment. Le bureau est composé d’icbnes, petits dessins qui
représentent sous forme graphique, un logiciel, un dossier ou encore un
fichier.

Exemple : L'icone d'un logiciel pour jouer aux cartes serait un petit dessin

avec les symboles suivant : ceur, pique, tréfle et carreau.
(voir image 1)

On peu sélectionner une icone sur le bureau en cliquant une fois
dessus. L'icone deviendra alors d'une autre couleur et sera donc
sélectionnée. Pour activer une icone, il suffit de cliuer deux fois
(double-clic) sur celui-ci. 1l est important de faire pratiquer le double-
clic, car la majorité des gens, a leur début, ont de la difficulté avec cette
tache. Un jeu comme Solitaire est excellent pour faire pratiquer la
souris et la coordination. Il permet d’autant plus de faire oublier aux gens
gu’ils ont une souris entre les mains tellement ils sont concentrés sur le

jeu.
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4. Apprentissage de la souris

Aprés avoir compris comment tenir en main la souris, il ne reste plus
gu’a apprivoiser le bouton de gauche.

4.1. Simple clic, double-clic \/

Le clic sert a cliquer sur un lien (explication dans la partie Internet) ou
sélectionner( explication un peu plus bas) un objet sur le bureau, si on maintient le
bouton enfoncé aprés avoir cliquer sur un objet et que I'on bouge la souris, cet objet
va suivre votre mouvement de la main ( il est bien de l'essayer sur un dossier sur le
bureau). Le double-clic lui sert a activer(démarrer) un logiciel ou ouvrir soit un fichier
ou un document. Pour que notre double-clic fonctionne parfaitement, notre index
doit frapper rapidement le bouton de gauche sans que la souris ne bouge. Il faut
presser la souris sur le tapis pour quelle ne bouge pas tout en maintenant la fleche
a I'écran en plein centre de l'icbne que I'on veut activer.

K

Pour faire une sélection, c'est a dire juste choisir un objet sans lactiver au
complet, il nous suffit de faire un seul clic sur ce dernier. L'objet alors sélectionné
changera d'aspect pour devenir bleuté(ombragé€). Lorsque notre sélection est faite
nous pouvons alors effectuer la commande pour kquelle on a fait la sélection. Pour
annuler la sélection « désélectionner » il suffit de faire un simple clic a coté de l'objet
sélectionné. Ce dernier reprend alors son apparence d'origine.

4.2 .Sélection et annulation de sélection

14



%

5. Introduction aux fenétres \/

Lorsqu'on ouvre un dossier via le double-clic, l'ordinateur nous ouvre
une fenétre. Cette fenétre est composée d'un cadre habituellement gris,

d’'une barre d’identification et de trois boutons a simple clic.
(voir image 2)

Ces trois boutons apparaissent sur la plupart des fenétres ouvertes.
On retrouve également sur le bureau la barre des taches. Une bande
grise qui est située habituellement au bas de I'écran. Cette barre
comporte un premier rectangle a gauche complétement avec le symbole
de Windows accompagné du mot Démarrer. Cette barre est aussi
composée dautres éléments importants a droite complétement dont
'heure et des mini-icbnes représentant des taches que l'ordinateur
effectue en arriére-plan.

Au centre de la barre des taches, certains rectangles gris peuvent

apparaitre, dépendant du nombre de fenétres ouvertes sur le bureau.
Chaque fenétre ouverte est associée a un rectangle gris.
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6.Réduire, agrandir/restaurer

Bouton Réduire ou « Cacher » :

Petit bouton carré et gris avec une ligne noire dans le bas. |l est en haut
a droite et sert a faire masquer la fenétre que l'on regarde et a la cacher
dans la barres des taches dans le bas de l'écran. On a alors qua la
réactiver en cliguant sur le bouton qui s'est créé dans cette barre des
taches pour la faire revenir en premier plan. C'est le premier & gauche
des trois carrés.

Bouton « Agrandir / Restaurer » :

Petit bouton carré et gris avec un carré noir au milieu. |l est en haut a
droite et sert a agrandir la fenétre que l'on regarde. Une fois utilisé, le
carré noir au milieu se transforme en deux carrés un par dessus l'autre et
sert a ramener la fenétre que l'on regarde comme elle I'était au début.
C’est le deuxieme au milieu des trois carres.

Bouton « Fermer » :
Petit bouton carré et gris avec un X au milieu. |l est en haut a droite et
sert a faire disparaitre la fenétre que l'on regarde. C'est le troisieme a
droite des trois carreés.
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Pour déplacer une fenétre on n'a qua cliguer dans la barre de titre
(barre bleue dans le haut de notre fenétre active) de maintenir le bouton
enfoncé et de déplacer notre souris. On relache ensuite le bouton quand
la fenétre est a I'endroit désiré.

7 .Déplacements, fermeture
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8.0uverture d'un fichier \/

L'ouverture d'un fichier tout comme celui d’'un logiciel ou d'un document
se fait toujours par un double-clic effectué en plein centre de l'icone.
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Jeux des étiguettes
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Image 1, Présentation du Bureau
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Image 2, Présentation des fenétres
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Atelier

o Objectifs généraux

Q
a
Q

Identifier les composantes de I'ordinateur via le retour sur l'atelier 1

Apprendre les fonctions de base de Windows
Inciter a lire les noms des icénes sur le bureau

0o Objectifs spécifigues

0000 0o

Inciter 'apprenant a la lecture

Apprendre des éléments de vocabulaire de base

Apprendre & identifier les composantes et leurs fonctions.

Apprentissage de la manipulation de la souris et des boutons de la souris.
Différencier les fichiers, dossiers et programmes visuellement.

Savoir utiliser le menu contextuel a I'aide du bouton de droite de la souris.
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Atelier 2

1. Révision rapide de l'atelier 1

Il s’agit de faire un bref retour sur tous les éléments approchés lors du
premier objectif. (30 minutes)

1.1. Jeu des étiquettes avec les composantes de l'ordinateur

Pour le rappel, redistribuer les enveloppes d'étiquettes aux apprenants et
refaire un tour rapide de groupe sous forme de questions aux apprenants. Prendre
soin de vérifier si les apprenants n'ont pas trop de difficultés a se rappeler. Vous
pouvez mentionner que vous verrez ensemble ces composantes tout au long des
ateliers et gu'il ne faut pas stresser avec les noms les premieres fois..

1.2. Différence entre moniteur et écran

Rappeler que lorsque I'on parle du moniteur nous faisons référence au boitier
complet, tandis que I'écran lui n'est que la partie vitrée de I'objet en question.

1.3. Souris, son fonctionnement et sa manipulation

Souligner I'importance de la souris et de sa manipulation lors des ateliers. Que
la souris se doit de devenir un prolongement de la main de l'utilisateur. On doit
expliquer que la souris se tient fermement dans la paume de la main et que la souris
doit toujours étre dans une position droite, c'est a dire que le fil de la souris doit
toujours étre dirigé vers le devant.

23



1.4. Le clavier

Faire un bref rappel en disant que le clavier est composé de plusieurs touches,
dont celles de l'alphabet mais aussi des chiffres et symboles que l'on utilisent avec
I'ordinateur. Le clavier sert d'intermédiaire entre nos doigts et lordinateur. 1l faut
mentionner que si on maintient une touche enfoncée trop longtemps, elle se
répétera tres rapidement. Pour enlever les frappes de trop, il suffit d'utiliser la
touche EFFACER ou BACKSPACE selon le type de clavier.

Certaines touches du clavier ont plusieurs symboles et que pour les obtenir, ils
doivent utiliser une combinaison de touches. Les touches de combinaisons les plus
utilisées pour les besoins primaires des apprenants sont AltCar & Shift .

AltCar : Sert en particulier a obtenir le @ pour les adresses de courriel

Shift : Sert a obtenir la version majuscule des lettres de l'alphabet et d'autres
symboles

1.5. Le boitier et ses composantes

Ceci est un rappel rapide des composantes du boitier de l'ordinateur. 1l suffit

de pointer des composantes et de demander aux apprenants d'identifier les
composantes et leurs fonctions.

1.6. Introduction au bureau et aux éléments de bases

Le bureau est lI'espace de travail de l'ordinateur. On retrouve sur le bureau les
principaux outils, logiciels, dossiers ou fichiers que l'on utilise fréquemment. Le
bureau est composé dicbnes, petits dessins qui représentent sous forme graphique,
un logiciel, un dossier ou encore un fichier.

Exemple : L’icone d'un logiciel pour jouer aux cartes serait un petit dessin avec les
symboles suivant : ceur, pique, trefle et carreau.
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On peu sélectionner un icone sur le bureau en cliquant une fois dessus.
L'icone deviendra alors d'une autre couleur et sera donc sélectionnée. Pour activer
une icone, il suffit de cliqguer deux fois (double-clic) sur celle-ci. Il est important de
faire pratiuer le double-clic, car la majorité des gens, a leur début, ont de la
difficulté avec cette tédche. Un jeu comme Solitaire est excellent pour faire
pratiquer la souris et la coordination. Il permet dautant plus de faire oublier aux
gens gu’ils ont une souris entre les mains tellement ils sont concentrés sur le jeu.

1.7. Simple-clic, double-clic

Le simple clic sert a cliquer sur un lien ou un objet sur le bureau. Le double-
clic lui sert a activer (démarrer) un logiciel ou ouvrir soit un ficher ou un document.
Pour que notre double-clic fonctionne parfaitement, notre index doit frapper
rapidement le bouton de gauche sans que la souris ne bouge. Il faut presser la
souris sur le tapis pour quelle ne bouge pas tout en maintenant la fleche a I'écran
en plein centre de 'icbne que I'on veut activer.

1.8. Sélection et annulation de sélection

Pour faire une sélection, il suffit de faire un seul clic sur ce dernier. Pour

annuler la sélection « désélectionner » il suffit de faire un simple clic a coté de l'objet
sélectionné. Ce dernier reprend alors son apparence d'origine.

1.9. Les fenétres et la barre des taches

Lorsqu'on ouvre un dossier via le double-clic, l'ordinateur nous ouvre une
fenétre. Cette fenétre est composée d'un cadre habituellement gris, d'une barre
d’identification et de trois boutons a simple-clic. Ces trois boutons apparaissent sur la
plupart des fenétres ouvertes. On retrouve également sur le bureau la barre des
taches. Une bande grise qui est située habituellement au bas de l'écran. Cette
barre comporte un premier rectangle a gauche complétement avec le symbole de
Windows accompagné du mot Démarrer.
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1.10. Bref rappel des trois boutons carrés « Réduire, Agrandir /
Restaurer, Fermer »

Bouton Réduire ou « Cacher » :

Il est en haut a droite et sert a faire masquer la fenétre que l'on regarde et a la
cacher dans la barres des taches dans le bas de I'écran. C'est le premier a gauche
des trois carrés.

Bouton « Agrandir / Restaurer » :
Petit bouton carré et gris avec un carré noir au milieu. |l est en haut a droite et sert
a agrandir la fenétre que I'on regarde. C'est le deuxiéme au milieu des trois carrés.

Bouton « Fermer » :

Petit bouton carré et gris avec un X au milieu. 1l est en haut a droite et sert a faire
disparaitre la fenétre que I'on regarde. Cest le troisiéme a droite des trois carrés.

Déplacements, fermeture :

Pour déplacer une fenétre on n'a qua cliguer dans la barre de titre de maintenir le
bouton enfoncé et de déplacer notre souris. On relache ensuite le bouton quand la
fenétre est a 'endroit désire.

Ouverture d'un fichier :
L'ouverture d'un fichier tout comme celui d'un logiciel ou d'un document se fait
toujours par un double-clic effectué en plein centre de l'icbne.
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Le menu contextuel est un menu qui est activé par un simple-clic du
bouton de droite de la souris sur un objet. L'objet peut étre un fichier,
une application, un dossier, une image, un dessin. Cela s’applique aussi a
un ou plusieurs mots, une phrase, un ou plusieurs paragraphes, une ou
plusieurs pages en autant quils sont préalablement sélectionnés avant
d’effectuer le simple-clic sur le bouton de droite.

2.Menus contextuels

Le mot contextuel explique bien l'usage de cette fonction. Selon le
contexte dans lequel on utilise le bouton de droite, I'ordinateur détermine
TOUTES les possibilités d’actions possibles a effectuer selon la nature de
I'élément sur lequel on a cligué. Ce menu se retrouve presque partout
dans Windows et ces applications ou programmes. Donc, que I'on soit sur
le bureau, dans Internet Explorer, dans Word ou tout autre programme,
ce menu apparaitra aprés avoir effectuer un simple-clic avec le bouton de

droite sur un objet. Voici deux exemples de contenu de menu contextuel.
(voir images 3 et 4)

Endroit / Fichier sur | MOT(S), PHRASE(S),
PARAGRAPHE(S),
Contexte le bureau PAGE(S)
Ouvrir Couper
Imprimer Copier
Exemples Envoyer vers... Coller
des Couper Police
fonctions | Copier Paragraphe
disponibles| Créer synonymes
pour ces | Un raccourci
éléments. | Supprimer
Renommer
Propriétés
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3.Présentation des outils

3.1. Lexigue

Le lexigue a été préeparé question de faciliter la compréhension des
composantes et des termes utilisés durant les ateliers. Ce petit lexique se veut un
aide-mémoire de vulgarisation. On n'y retrouve pas de définitions scientifiques
tirées de grands dictionnaires ou d'encyclopédies. Elles sont construites a partir de

mots simples et habituellement faciles a retenir.
(voir Lexique)

3.2.Feuillet d'identification des composants a partir de photos.

Cet outil est destiné a présenter visuellement l'apparence des composantes de
I'ordinateur. Les apprenants s'en serviront pour se remémorer ou sont les
composantes.  Habituellement, apres le troisieme objectif, ils ne [lutilisent plus
beaucoup.

(voir Photos des composantes)

3.3.Unités de mesure, disquette, cd-rom

Afin de donner une idée de grandeur, il est important d’expliquer brievement
les unités de mesure, les capacités demmagasiner de linformation sur une disquette
et un cd-rom. Demandez combien de disquettes peut contenir un cd-rom afin de
donner une idée de I'avancement technologique rapide.
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4.Exercices

4.1. Texte troué / Les composantes de l'ordinateur

L'exercice sous forme de texte troué est basé sur les explications données lors
du premier objectif et de la révision au début de deuxieme. Le texte est fait en sorte
guen lisant un peu plus loin que le mot manquant, I'apprenant est en mesure de
trouver la réponse. L'ordre chronologique des explications est respecté et fait en
sorte de ne pas trop perdre les apprenants. Le but est d'apprendre, pas de piéger.

(voir Texte troué / Composantes de I'ordinateur)
&

Le maniement de la souris est trés important. 1l sert a bien diriger l'ordinateur
a executer les commandes que nous désirons faire. La souris est le prolongement
de notre main. Une personne qui a de la difficulté avec la souris devra étre patiente
si elle n"améliore pas sa technique. Elle fera face a beaucoup de frustrations lors de
'exécution de plusieurs styles de taches nécessitant la souris. Entre autre, sur
Internet, la souris est utilisee au maximum. Le clavier devient un instrument
secondaire.

4.2 .Pratigue du maniement de la souris

Le jeu de cartes est particulierement intéressant pour le développement de la
manipulation de la souris. Il permet de faire oublier a l'apprenant qu’il tient une
souris dans sa main. Le jeu devient prioritaire et la souris... secondaire. Il en vient
a oublier completement la souris et faire exactement ce quil veut a I'écran. Faites
remarquer aux apprenants qu’ls ne regardent plus leur souris. lls resteront tres
surpris et ne se préoccuperont plus delle.
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Il faut, pour cette étape, bien expliquer que l'arrét de l'ordinateur ne
se fait pas comme on ferme un téléviseur, ou une lumiere. 1l y a un ordre

a respecter.
(voir images 5a et 5b)

5.Procédures de fermeture de l'ordinateur.

» Fermer toutes les applications ouvertes,
> Cliquer une fois sur le bouton DEMARRER dans la barre des
taches,

> Monter le curseur de la souris jusqua ARRETER... et cliquer
lorsqu'il est en bleu,

> Cliquer dans le cercle a gauche de Arréter et cliquer sur OK,

> Bien attendre que [lordinateur indigue qu'on peut fermer
I'ordinateur.
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6.Remise d'un exercice facultatif

Petit exercice de compréhension de texte en rapport avec l'exercice
de révision ainsi que de l'exercice sous forme de texte troué. Les
apprenants doivent répondre selon leurs connaissances. Les questions et
éléments traités sont en ordre chronologique de présentation par rapport
au texte troué. (voir Compréhension de texte)
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Image 3, Présentation du Menu Contextuel sur le
Bureau
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Image 4, Présentation du Menu Contextuel sur un
élément
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LEXIQUE WINDOWS

Boitier . Grosse boite grise placée aterre.

Bouton de mise en marche: Gros bouton rond et gris placé sur le
boitier ou sur le moniteur.

Bouton « Réduire » : Petit bouton carré et gris avec une ligne noire dans
le bas. |l est en haut adroite et sert a faire masquer la fenétre que l'on
regarde. C’est le premier agauche des trois carrés.

Bouton « Agrandir / Restaurer » : Petit bouton carré et gris avec un
carré noir au milieu. Il est en haut adroite et sert a agrandir la fenétre que
'on regarde. Une fois utilisé, le carré noir au milieu se transforme en
deux carrés un par dessus lautre et sert a ramener la fenétre que l'on
regarde comme elle I'était au début. C’est le deuxieme au milieu des trois
carres.

Bouton « Fermer »: Petit bouton carré et gris avec un X au milieu. Il est

en haut adroite et sert afaire disparaitre la fenétre que l'on regarde. C’est
le troisieme adroite des trois carrés.

Bureau : C’est notre espace de travail personnel et c'est la zone qui est
bleu-vert al’écran. Ony trouve des fichiers et des icones.

CD-Rom : Disque compact comme pour la musique mais qui contient
des informations et non pas de la musiqgue. Un CD-Rom peut contenir
environ 600 disquettes.

Clavier : Rectangle gris rempli de touches qui se trouve sur le tiroir sous
le moniteur. Il sert aécrire al’'ordinateur.

Clic ou simple-clic : Un seul coup du doigt sur le bouton de gauche de
la souris.
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Codes Informatiqgues: Ce sont les mots en anglais et les chiffres que
I'on voit défiler au démarrage de l'ordinateur.

Curseur : Cest la fleche que lon voit a l'écran et qui suit les
mouvements de notre souris.

Disquette : Petit disque dans une enveloppe de plastique rigide qui sert
astocker des informations.

Dossier : Méme chose gu'une chemise jaune-beige dans laquelle on met
des documents.

Double-clic : Deux coups assez rapides du doigt sur le bouton de
gauche de la souris.

Ecran: Clest la partie en vitre du moniteur. Comme sur un écran de
télévision c’est laou I'on regarde nos informations.

Fenétre: C’est une zone encadrée grise et blanche qui apparait aprées
un double-clic pour afficher son contenu.

Fichier : Un document sur lequel on trouve des informations.

Icone : Petit dessin qui représente un logiciel et qui active un logiciel ou
un fichier quand on double-clique dessus.

Lecteur de disquette : Fente dans le boitier ou I'on insere une disquette.

Lecteur de CD-Rom : Tiroir qui sort du boitier ou I'on dépose un CD-
Rom.

Logiciel : C'est un programme qui permet soit d'écrire, lire, compter,
s’amuser et bien d’'autre chose.

Moniteur : Boite grise sur le pupitre qui comme une télévision contient
un écran.
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Sélectionner :  Choisir un item a I'écran avec un clic du bouton gauche
de la souris. L’item sélectionné change de couleur.

Souris : C’est ce qui est acoté du clavier, qui a un long fil, qui a deux ou
trois boutons et qui permet de déplacer la fleche a I'écran. Certaines ont
une roulette sur le dos.

Ajouts au lexique :
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Photos des composantes
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Textetroué

L escomposantesdel’ ordinateur

informatiques  bureeu  moniteur  dessns  davier  icOnes touches  ordingteur  souris
boitier

Pour démarrer votre , Il suffit de presser sur les boutons de
mise en marche qui se retrouvent sur le and que sur le
. A I’écran vous verrez défiler des codes annoncant le

démarrage de votre ordinatedur.

Une fois le démarrage terming, votre écran affiche le , C'est-adire
votre espace de travail personnel. Sur ce bureau vous retrouvez des
Les icones sont de petits qui représentent des déments qui se

retrouvent al’ intérieur de votre ordinateur.

Vous pouvez sdectionner ces icones avec |'aide des boutons de votre
. Votre souris se retrouve genéralement ala droite de votre
Votre clavier se retrouve tout juste devant vous e est compose de pluseus
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Textetrouecorrigé

L escomposantes de I’ ordinateur

informatiques  bureau moniteur dessins  davier icdnestouches  ordinateur ouris
boitier

Pour démarrer votre ordinateur, il suffit de presser sur les boutons de mise
en marche qui se retrouvent sur le boitier ains que sur le moniteur. A |'écran
vous verez défiler des codes informatigues annoncant le démarrage de votre
ordinateur.

Une fois le démarrage terming, votre écran affiche le bureau c'est-adire
votre espace de travail personnel. Sur ce bureau vous retrouvez des icones. Les
icones sont de petits dessins qui représentent des déments qui se retrouvent a
I intérieur de votre ordinateur.

Vous pouvez sdectionner ces icones avec |I'aide des boutons de votre souris.
Votre souris se retrouve généralement a la droite de votre clavier. Votre clavier
se retrouve tout juste devant vous et est composé de plusieurs touches.

Image 5a, Procédures d'arrét de l'ordinateur
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Image 5b, Procédures d'arrét de l'ordinateur

Compréhenson detexte

Ou se trouvent les boutons de démarrage de votre ordinateur ?
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Que voit-on défiler al’ écran durant le démarrage de I’ ordinateur ?

Qu’ est-ce que le bureau ?

Que représentent lesicones que I’ on retrouve sur le bureau ?

Que peut-on faire avec les boutons de la souris ?

Atelier
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0 Objectifs généraux
Identifier les composantes de I'ordinateur via le retour sur l'atelier 2

o Apprendre les fonctions de base d’'un traitement de texte.
o Apprendre les fonctions de base du logiciel Paint
0 Inciter a lire les noms des icénes sur le bureau

O

o Obijectifs spécifiques

Inciter 'apprenant a la lecture

Apprendre des éléments de vocabulaire de base

Apprendre & utiliser les fonctions COUPER — COPIER - COLLER

Apprentissage de la manipulation de la souris et des boutons de la souris.

Etre en mesure d'utiliser les fonctions de base des programmes WordPad et Paint

O

[ Wy Ry

Atelier 3
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1. Révision rapide de l'objectif 2

1.1. Menus contextuels

Le menu contextuel est un menu qui est activé par un simple-clic du bouton de
droite de la souris sur un objet. L'objet peut étre un fichier, une application, un
dossier, une image, un dessin. Cela s’applique aussi a un ou plusieurs mots, une
phrase, un ou plusieurs paragraphes, une ou plusieurs pages en autant gu'ls sont

préalablement sélectionnés avant d'effectuer le simple-clic sur le bouton de droite.
(voir images 3 et 4)

1.2. Rappel des outils

1.2.1.Lexique

Le lexique a été préparé question de faciliter la compréhension des
composantes et des termes utilisés durant les ateliers. Ce petit lexique se veut un
aide-mémoire de vulgarisation. On n’y retrouve pas de définitions scientifiques
tirées de grands dictionnaires ou d’encyclopédies. Elles sont construites a partir de
mots simples et habituellement faciles a retenir.

1.2.2.Feuillet d'identification des composants a partir de photos

Cet outil est destiné a présenter visuellement l'apparence des composantes de
I'ordinateur. Les apprenants s'en serviront pour se remémorer ou sont les
composantes.  Habituellement, apres le troisieme objectif, ils ne [utilisent plus
beaucoup.
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1.3. Unités de mesure, disquette, cd-rom

Afin de donner une idée de grandeur, il est important d’expliquer brievement les
unités de mesure, les capacités d'emmagasiner de l'information sur une disquette et
un cd-rom. Demandez combien de disquettes peut contenir un cd-rom afin de
donner une idée de I'avancement technologique rapide.

1.4. Retour sur les exercices

1.4.1. Texte troué

Relire avec les apprenants le texte troué et vérifier leur niveau d'assimilation
du texte.

1.4.2.Pratique du maniement de la souris

Le maniement de la souris est tres important. Sur Internet, la souris est utilisée
au maximum. Le clavier devient un instrument secondaire. Il s'agit de vérifier que
les apprenants maitrisent relativement bien la souris et passer a I'élément suivant.

1.5. Procédures de fermeture de l'ordinateur

Il faut, pour cette étape, bien expliquer que l'arrét de l'ordinateur ne se fait pas
comme on ferme un téléviseur, ou une lumiére. 1l y a un ordre a respecter.
(voir images 5a et 5b)

» Fermer toutes les applications ouvertes,

> Cliquer une fois sur le bouton DEMARRER dans la barre des taches,

> Monter le curseur de la souris jusqua ARRETER... et cliquer lorsqu'il est en
bleu,

» Cliquer dans le cercle a gauche de Arréter et cliquer sur OK,

> Bien attendre que l'ordinateur indique qu’'on peut fermer l'ordinateur.



2.Fonctions copier - coller - couper dans les logiciels &

interactions possibles
X,

Pour cette section de I'objectif, nous verrons comment utiliser les
fonctions les plus connues et utilisées pour le traitement de texte,
d'images et ce, autant dans les applications comme Wordpad et Paint
Nous verrons aussi comment transférer du contenu (texte ou image) d'un
logiciel a l'autre.

2.1. Utilisation d'un traitement de texte avec Microsoft WORDPAD

Les termes copier-coller et couper-coller sont des expressions qui sont
fréequemment utilisées dans le monde de linformatique. Ce sont des opérations qui
nous permettent de sauver énormément de temps dans un monde ou la vitesse est
tres importante. Pour comprendre le fonctionnement de ces opérations nous allons
utiliser un logiciel de traitement de texte qui se nomme « Wordpad ».

Cest le traitement de texte facile d'utilisation qui vient gratuitement avec les
systeme d'exploitation Windows. Voici les étapes pour démarrer ce logiciel : on doit
cliquer sur le bouton «Démarrer » en bas a gauche de I'écran, monter notre fléeche
jusgua « Programmes » et glisser notre fleche dans le menu qui apparait sur la
droite et de la on monte jusqu'a « accessoires» et finalement on descend dans le
nouveau menu jusqu'a « Wordpad » sur lequel vous cliquez.

(voir image 6)

Une fois le logiciel en activitt on peut prendre le temps dexaminer notre
traitement de texte. Comme tous les logiciels utilisés sur Windows, il est fait sous le
principe d'une fenétre comme on a vu dans un objectif précédant. On retrouve
notre barre des titres dans le haut en bleu, nos trois boutons carrés dans le haut,
nos menus « fichier », « édition », « affichage », « etc. ».
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En plein milieu de I'écran on trouve un grand carré blanc qui représente notre
feuille blanche sur laquelle nous allons taper des mots tout comme sur une dactylo.
Il suffit de cliquer une fois dans sa feuille blanche pour activer notre curseur et vous

verrez une petite barre noire qui clignote qui indique que nous sommes préts a taper
du texte avec notre clavier.
(voir image 6a)

46



3.Explication des fonctions copier - coller - couper dans un
logiciel

3.1 Copier-coller

Nous sommes donc préts a commencer l'exercice, pour commencer taper votre
préenom puis d'appuyer sur la touche de retour de chariot « Retour, Enter ou
Entrée » pour changer de ligne. Tapez votre nom de famille puis appuyez sur
«retour », tapez la phrase «de la ville de » puis changer encore de ligne.
Inscrivez le nom de la ville ou vous habitez et changer de ligne et finalement tapez

la phrase « et voici mon dessin ».
(voir image 6a)

L'opération copier-coller se fait en quatre étapes. Premierement il faut choisir
le mot (il peut s'agir d'un mot, d'une phrase, d'un paragraphe, la grosseur importe
peu) que l'on veut copier et le sélectionner. Pour le sélectionner on place notre
curseur a la fin du mot choisi, dans notre exercice nous allons prendre notre nom de
famille. On clique et on tient le bouton enfoncé puis on déplace notre souris vers la
gauche. Vous verrez alors votre mot se surligner en noir(ou bleu), vous lachez le
bouton de la souris quand votre mot est completement noirci.

Notez que pour sélectionner plusieurs phrases il suffit de déplacer sa souris
vers la gauche et vers le haut pour tout noircir. (voir image 6b). Votre nom de famille
étant sélectionné nous passons a la deuxieme étape qui est de le copier. Vous allez
dans le menu « Edition » dans le haut de la votre fenétre en cliquant dessus et
vous descendez jusqu’au mot « copier » (voir image 6c¢) et vous cliquez dessus. Vous
venez de faire une photocopie du mot choisi et vous l'avez inscrit dans la mémoire
de l'ordinateur.

Votre ordinateur va conserver cette photocopie dans sa mémoire tant que vous
ne lui direz pas den mettre une différente(car il ne peut gu'en conserver qu’'une
seule a la fois) ou que vous éteignez votre ordinateur (ce qui aura pour effet de
vider cette mémoire).
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La troisieme étape est de choisir I'endroit ou vous voulez déposer votre
photocopie. Placez votre souris a la fin de votre prénom et cliquez une seule fois et
faites un espace avec votre clavier. Votre petite barre noire devrait clignoter a
nouveau (I'espace est fait pour éviter que nos deux mots soient collés).

Pour finir la gquatriéme étape est de retourner dans le menu « Edition » et de
cliquer sur « coller » (voir image 6d) et la vous verrez apparaitre une copie de votre

nom de famille a la suite de votre prénom.
(voir image 6e)

3.2.  Couper-coller

Le couper-coller se fait lui aussi en quatre étapes et ce sont les mémes que le
copier-coller a la différence que I'on prend «couper » au lieu de « copier ». Pour
notre exercice on sélectionne le nom de la ville que lI'on a inscrit @remiéere étape)
(voir image 6f). On va dans le menu « édition » et on clique sur « couper »
(deuxieme étape) (voir image 6g). Le mot que l'on avait sélectionné est maintenant
disparu, il est dans la mémoire de l'ordinateur (voir image 6h).

Contrairement a « copier » qui lui prend une photocopie du mot sélectionné,
« couper » prend loriginal et le place dans la mémoire. Comme dans le « copier-
coller », on choisit I'endroit ou I'on veut le placer (troisieme étape). On clique a la
fin de la phrase « de la ville de », on fait un espace avec le clavier et on retourne

dans le menu « édition » pour cliquer sur « coller » (quatrieme et derniére étape).
(Voir le résultat a I'image 6i)

Ces deux opérations servent beaucoup dans le traitement de texte et dans
d'autres logiciels courants en informatique. Voici des exemples de « copier-
coller »On peut travailler dans un document a écrire un texte et aller chercher une
partie de texte dans un deuxieme document sans étre obligé de le retaper au
complet, ce qui est tres appréciable quand il s'agit d'un paragraphe complet. On
peut aussi s'en servir quand on doit répéter souvent la méme phrase dans le méme
texte en la sélectionnant et en faisant « copier-coller » a toutes les fois qu'on doit
la réécrire.
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Comme nous le verrons dans dautres objectifs que l'on peut aussi aller

chercher un texte sur Internet et le copier dans notre traitement de texte pour en
garder une copie sur notre ordinateur et que I'on peut aussi copier un fichier ou un
document complet et le coller sur une disquette avec ces mémes opérations.
Le couper-coller lui sert plutét a bouger du texte dans un document que l'on est
entrain d'écrire, comme déplacer un paragraphe complet sans étre obligé de l'effacer
et de le retaper. On pourra aussi s’en servir pour déplacer des documents ou des
fichiers dans notre ordinateur sans en faire des copies et avoir des doubles.

3.3. Utilisation d'un logiciel de dessins avec Microsoft PAINT

.’

Comme dit plus tot ces deux opérations ne sont pas seulement réservées au
traitement de texte. Nous allons maintenant nous servir d'un logiciel de dessin qui
lui aussi est fourni avec Windows, donc gratuit, et qui se retrouve au méme endroit
gue « Wordpad » (bouton « démarrer », « programmes », « accessoires » et
« Paint »). Allez-y tout en laissant « Wordpad » en activité.

(voir image 7a)

Une fois «Paint» en fonction vous verrez encore une fenétre qui contient une
feuille blanche et une barre doutils sur la gauche de I'écran (voir image 7b). Par
défaut c'est un crayon qui est en opération vous verrez que sa case est enfoncée
dans la barre d'outils. Juste a coté il y a un pinceau qui lui laisse de plus gros traits,
donc nous allons le sélectionner. Pour dessiner, placer votre curseur au centre de la
feuille, cliquez et tenez enfoncé votre bouton de gauche puis bougez votre souris.
Un trait se forme a la suite de vos mouvements et cesse quand vous relachez le
bouton de la souris.

Vous pouvez changez de couleur de tracé en sélectionnant une autre couleur
dans le bas et vous pouvez effacer votre trait avec l'efface qui se trouve dans la
barre d'outils au dessus du crayon (c'est un petit rectangle jaune). Elle fonctionne
sous le méme principe que le pinceau, vous vous positionnez au-dessus de I'endroit
a effacer et cliqguez en maintenant le bouton enfoncé puis déplacez votre souris pour
effacer le trait.
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Vous pouvez essayer les autres outils et fonctions du logiciel et si vous voulez effacer
completement votre dessin et recommencer, allez dans « édition », cliquez sur
« sélectionnez tout » retournez dans « édition » et cliguez sur « effacer la

sélection » et vous aurez a nouveau une page vierge (ATTENTION : suite a cette
opération il faut re-sélectionner le crayon ou le pinceau)

3.4. Explication des fonctions copier - coller - couper entre deux
logiciels différents

Pour notre exercice faites un dessin quelconque en utilisant le plus de couleurs

possibles. Pas besoin de créer un tableau de maitre juste un beau gros gribouillis
tout plein de couleurs (voir image 7c).

Une fois votre cuvre terminée nous allons faire l'opération « copier-coller »
avec notre dessin. Comme toujours nous avons nos quatre étapes, donc en premier
nous sélectionnons notre dessin. Comme on ne peut pas glisser notre souris sur
notre dessin pour le sélectionner comme dans notre traitement de texte, on doit aller
des la premiére étape dans le menu « édition » pour cliquer sur « sélectionnez
tout ».(voir image 7d). Vous verrez alors que votre dessin est maintenant entouré
d'une ligne pointillée, cela veut dire que votre dessin est sélectionné comme quand
le texte est noirci dans notre traitement de texte. (voir image 7e)

Les autres étapes sont les mémes que dans le traitement de texte, vous allez
dans le « édition » pour faire « copier ». Notez que lI'on aurait pu faire «couper »
aussi (voir image 7f). Notre dessin est maintenant dans le mémoire de lordinateur,
nous allons retourner dans notre traitement de texte en cliquant sur le bouton
« Document-Wordpad » qui se trouve dans la barre des taches dans le bas de
I'écran, ce qui nous fera basculer dans « Wordpad ».

Pour la troisieme étape, nous plagons notre curseur a la fin de la phrase « et
voici mon dessin », on clique une fois et on fait un retour de chariot pour changer
de ligne. Finalement on retourne dans le menu « édition » et on clique sur
« coller » et voila, votre dessin a été importé d’'un logiciel a un autre.

(voir image 79)
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4.Explication de la sauvegarde d'un document sur le bureau

Pour conserver un travail ou document que I'on vient de faire on doit
I'enregistrer dans notre ordinateur. Pour cela on va dans le
menu « fichier », puis on cligue sur «enregistrer sous». La une
fenétre apparait et on doit donner deux informations importantes. On
doit donner un nom a notre travail et choisir I'endroit ou Il'on veut
I'enregistrer. Dans la fenétre vers le bas, il y a une case ou c’est inscrit
«nom du fichier ». Dans cette case on efface ce qui est inscrit et on
tape le nom que lon veut donner au travail (ex. Travail de Jean
Tremblay).

Ensuite on va a la case «enregistrer dans» qui se trouve dans le
haut de la fenétre, et on clique sur la petite fleche noire qui va vers le bas
et un menu déroulant va apparaitre. Dans ce menu il faut choisir I'endroit
ou l'on veut enregistrer notre travail, dans notre cas nous allons choisir
d’enregistrer notre document sur le « bureau ». Pour finir on clique sur

le bouton « enregistrer » et c’est fini.
(voir image 8)

On peut aller voir sur le bureau en cachant nos fenétres actives pour
vérifier s’il y a bien une icone portant le nom que I'on a donné a notre
document. On revient a notre «Wordpad » et on le ferme. On ferme
également notre logidel « paint» en spécifiant que l'on ne veut pas
enregistrer notre travail. Refaites la procédure pour rouvrir «Wordpad »
et allez dans le menu fichier et cliquez sur « ouvrir ».

Une fenétre semblable a celle de I'enregistrement apparait, allez dans la
case «explorer » dans le haut et choisir le «bureau ». Dans la fenétre
au milieu vous verrez tout ce qui se trouve sur votre bureau, sélectionnez
votre travail (un clic dessus) et cliguez sur le bouton « ouvrir ». Vous
verrez alors apparaitre votre travail que vous aviez enregistré. On peut
faire des modifications dans notre travail et aller dans le menu «fichier »
et cliquer sur «enregistrer ») (ATTENTION: ne pas « enregistrer
sous ») pour enregistrer les changements effectués. Si on refait
« enregistrer sous », cela nous donne la possibilité d’en enregistrer une
copie a un autre endroit (ex. une disquette) ou de tout simplement en
changer le nom.
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5.Explication de la fonction Imprimer

Pour imprimer un fichier, il suffit dans la plupart des applications
d'aller dans le menu Fichier et de cliquer sur [loption imprimer.
L'ordinateur nous demandera le nombre de copies a imprimer. Appuyez

sur OK pour confirmer I'impression.
(voir image 9)

Il est possible de changer les marges, la grandeur de page et
I'orientation du document afin de [limprimer pour qu’il soit le plus
convenable possible.

Ainsi, l'option d’'impression en « mode paysage » offre la possibilité
d’'imprimer sur une feuille dans le sens de sa largeur.
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Image 3, Présentation du Menu Contextuel sur le
Bureau
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Image 4, Présentation du Menu Contextuel sur un
élément
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Image 5a, Procédures d'arrét de l'ordinateur

Image 5b, Procédures d'arrét de l'ordinateur
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Image 6, WordPad

56



Image 6a, Debut dans Wordpad
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Image 6b, Sélectionner du texte
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Image 6¢, Copier une seélection
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Image 6d, Coller dans le menu fichier
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Image 6e, Résultat de la copie
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Image 6, Sélectionner du texte
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Image 6g, Couper avec le menu fichier
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Image 6h, Résultat de la fonction couper
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Image 61, Résultat couper - coller
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Image 7a, Acces au logiciel Paint
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Image 7b, Logiciel Paint
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Image 7c, Couper une sélection
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Image 7d, Sélectionner tout ...
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Image 7e, Résultat de « Seélectionner tout »
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Image 7f, Copier dans Paint
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Image 7g, Résultat de la copie de Paint vers
Wordpad
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Image 8, Enregistrer un document
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Image 9, Imprimer un document
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Atelier

o Objectifs généraux
Identifier les composantes de I'ordinateur via le retour sur l'atelier 3

0 Apprendre les fonctions de la gestion de fichiers.
o Apprendre les fonctions COUPER — COPIER — COLLER appliquées a la gestion de fichiers.
o Inciter a lire les noms des icbnes sur le bureau

O

o Obijectifs spécifigues

Inciter 'apprenant a la lecture

Apprendre des éléments de vocabulaire de base

Apprendre a utiliser les fonctions COUPER — COPIER - COLLER

Apprentissage de la manipulation de la souris et des boutons de la souris.

Etre en mesure d'utiliser les fonctions de base des programmes WordPad et Paint

O

0000
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Atelier 4

1. Révision rapide de l'objectif 3 “—st~

Faire un bref rappel des fonction copier — coller et couper. Refaire
I'exercice si vous voyez que certains ont mal compris. Vous pourrez
intégrer des exercices du genre durant les autres objectifs afin de faire
pratiquer les apprenants et de les familiariser avec ses fonctions de base.
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2.Gestion des fichiers avec Windows

Nous verrons lors de cette section comment créer, copier, déplacer
ou supprimer des fichiers ou dossiers. Nous verrons aussi comment faire
la copie d’éléments du disque dur a une disquette et de disquette a disque
dur. Pour terminer, comment, si possible, on peut récupérer des fichiers
ou dossiers que I'on aurait supprimeés par erreur.

Pour créer un nouveau dossier, sur Windows, nous utiliserons le menu
contextuel. Rappelons que le menu contextuel sert a regrouper toutes les fonctions
possibles selon le contexte dans lequel le clic avec le bouton de droite a été fait. I
est possible de créer un dossier a lintérieur d'un autre dossier et ce, presque a
I'infini.

(voir image 10)

2.1. Créer un nouveau dossier

Pour créer un nouveau dossier:
Cliguer avec le bouton de droite de la souris a I'endroit ou vous désirez créer
votre nouveau dossier
Laisser le bouton de droite de la souris enfonceé
Un fois le menu contextuel apparu, choisir nouveau avec la fleche
Une autre fenétre apparaitra a c6té et vous devez déplacer votre fleche jusqua
I'autre fenétre
Choisir Dossier dans la seconde et relacher le bouton droit de la souris
Un dossier apparaitra portant le nom de nouveau dossier
Donner un nom au dossier et tapez ENTER au clavier

77



2.2.Copier un fichier ou dossier vers une autre emplacement

T

Pour copier un fichier ou encore un dossier, nous utiliserons le menu
contextuel. L'avantage de ce menu est qui S'adapte a toutes les situations.
(voir image 11)

Pour copier un fichier ou un dossier :
Cliguer avec le bouton de droite de la souris sur le fichier ou dossier a copier
Glisser la fleche jusqu'a copier dans le menu contextuel
Choisissez I'endroit ou vous désirez copier le fichier ou dossier
Cliguer a nouveau avec le bouton de droite de la souris et choisissez I'option
coller

2.3.Copier un fichier ou dossier d'une disquette vers le disque dur
ou vice versa

Pour voir le contenu d’'une disquette, il faut faire un double-clic sur le poste
de travail . Ouvrez le lecteur de disquette en faisant un double-clic sur Disquette
3% (A:) Vous verrez alors les fichiers enregistrés sur votre disquette.

(voir image 11)

Le disque dur, généralement surnommé (C :) est aussi accessible par le poste
de travail.
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Cliquer avec le bouton de droite de la souris sur le fichier ou dossier a copier

Glisser la fleche jusqu’a copier dans le menu contextuel

Choisissez I'endroit (disque dur ou disquette) ou vous désirez copier le fichier ou
dossier

Cliquer & nouveau avec le bouton de droite de la souris et choisissez I'option

coller @

2.4. Supprimer un fichier ou dossier N

Pour supprimer un fichier ou un dossier, la procédure est simple mais il faut
étre prudent. Il est important de ce rappeler quelques principes de base importants.
Un fichier ou dossier que lon supprime sur une disquette NEST PAS
RECUPERABLE aprés I'avoir supprimé. (voir image 12)

Cliquer avec le bouton de droite de la souris sur le fichier ou dossier a copier
Glisser la fleche jusqu'a copier dans le menu contextuel

Un fichier ou dossier supprimé a partir du disque dur se retrouve dans la
corbeille et Windows & besoin d’'une confirmation avant de le détruire pour de bon.
Les éléments supprimés qui se retrouvent dans la corbeille y resteront tant que vous
ne viderez pas la corbeille. Vider la corbeille est accessible de 2 facons;

En cliquant 2 fois sur la corbeille et en choisissant I'option vider la corbeille

dans le menu fichier
Avec le bouton de droite de la souris sur la corbeille et en choisissant I'option

vider la corbeille
%

Les éléments supprimés qui se retrouvent dans la corbeille sont récupérables
tant que vous ne viderez pas la corbeille. Vous pourrez les récupérer de cette facon :
(voir image 13)

2.5. Récupération de fichier ou dossier

En cliquant 2 fois sur la corbeille, pour voir son contenu
Sélectionner avec un simple-clic le fichier ou dossier a restaurer
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Choisir I'option restaurer dans le menu fichier
Le fichier ou dossier sera restauré a I'endroit exact ou vous l'aviez supprimé.

2.0. Renommer un fichier ou un dossier

Pour renommer un fichier ou un dossier, nous utiliserons encore une fois le
menu contextuel. Vous pourrez renommer un élément de cette facon : (voir image 14)

Cliguer avec le bouton de droite de la souris sur le fichier ou dossier a
renommer

Glisser la fleche jusqua renommer dans le menu contextuel

Le nom de I'élément deviendra surligné

Ecrire le nouveau nom au clavier et taper sur ENTER
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3.EXxercices de gestion

Créez un dossier sur le bureau appelé exercice 1

A partir de « WordPad », créez un petit fichier texte appelé mon texte et
enregistrez-le sur le bureau

A partir du bureau, faites une copie du fichier mon texte et collez-le dans le
dossier exercice 1

Créez une copie du dossier exercice 1 sur une disquette

Vérifiez sur la disquette si la copie a bel et bien été faite

Supprimez le dossier exercice 1 sur la disquette

Vérifiez dans la corbeille si le dossier y est

Supprimez le dossier exercice 1 sur le bureau

Vérifiez dans la corbeille si le dossier y est et restaurez-le (récupérer)

Recopiez le dossier exercice 1 sur la disquette

Supprimez le exercice 1 sur le bureau

Faites une copie du dossier exercice 1 de la disquette vers le bureau

Renommez, sur le bureau, le dossier exercice 1 par travail 1 et le fichier mon

texte par ma lettre.
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Image 10, Créer un nouveau dossier

82



Image 11, Copier un élément avec le menu
contextuel

83



Image 12, Supprimer un eléement avec le Menu
Contextuel
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Image 13, Vider la corbeille

85



Image 14, Restaurer un élément supprimé
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Image 15, Renommer un fichier ou dossier
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Guide de Formation pour
Informatique de base

Cahier de formation Internet
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Atelier

o Objectifs genéraux

Q

a
Q
Q

Comprendre le concept de base de I’ Internet et son histoire

Apprendre aidentifier les composantes d’ une page web

Apprendre aidentifier et utiliser les fonctions de base d' Internet Explorer
Inciter aliresur les pages web visitées.

o Objectifs gpédifiques
o Inciter I'gpprenant alalecture

Q

Q
Q
Q

Apprendre des é éments de vocabulaire de base Internet
Apprendre aeffectuer une navigation de base
Apprentissage de lamanipulation de la souris et des boutons de la souris.

Etre en mesure d' identifier labarre df adresse et d en inscrire une acet endrait.
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Atdier 5

Présentation d’ | nter net
1. Introduction

Pour cette section il suffit smplement de demander & nos participants qu'est ce qu’Internet pour eux,
et aquoi ca sert? Ces de cette maniére que I'on peut distinguer un peu les craintes et les attentes des gens
face alnternet.

Il 'y a deux choses areenir; il e toujours important de bien imager tout nos propos & explications et
il faut toujours Sen tenir a des explicaions sommaires et le plus smple possble pour éviter de perdre des
gens en route. 1l sera toujours possible d gpprofondir certains sujets hors clase avec les paticipants qui ont
des questions plus pointues. Chacun découvre sa méhode e ses exemples pour donner de la maiere, il auffit
gue le tout soit adapté et que le lien avec Internet sefasse.

Pour commencer l'introduction a Internet il faut expliquer que, contrarement a ce que cetans
croient, toute I'information disponible sur Interret ne se trouve pas sur un seul ordinateur nommé Internet &
Stué aquegue part sur laplanéte.

L'information sur Internet est répartie sur des milliers, voir méme des
milliards, d'ordinateurs différents. Ces ordinateurs sont appelés
« serveurs » et ils servent a emmagasiner de l'information qui est classee
dans des répertoires distincts (sites Internet) et de la rendre accessible a
guiconque se connecte sur lui.

On peut donc s'imaginer un immense centre commercial (Internet)
dans lequel il y aurait des milliards de magasins (sites Internet) contenant
eux aussi des milliards de produits de consommation (Information). On
retrouve aussi dans ce centre commercial un bureau de poste (courrier
électronique) et des kiosques d'information (sites de recherche).

Contrarement a ce que pluseurs d'entre nous peuvent penser, I'lnternet N'est pas une découverte
récente.  Effectivement c'est un moyen de communication datant de la fin des années 50 qui fOt mis au point
par les militares amnéricains & qui ft grandement amdioré dans les anées 70-80 pour les universtés, les
grandes adminigrations américaines e I'amée bien sir. Ce n'est que depuis 1992 que la connexion dite
« publigue » exigte et que I’ Internet, ou le Web, ne cesse d’ évoluer.
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2. Queques chiffresintéressants :

1981 : Il y aplus ou moins 200 ordinateurs sur le réseau
1984 : Environ 1000

1986 : " 5000

1987 :" " 28000

1990 :" " 130000

1991 " " 500000

1992 . " " 1000000

1993:" " 2000000

1994 :" " 3500000

1998 : " " 100000 000

2000 :" " 200000000 et canecessedegrandir............covvveeennnin
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3. Lenavigateur

Un navigateur et un logicid qui nous permet de profiter & de se déplacer dans I'océen d information
qu et I Internet, il nous permet de, comme on I’ entend souvent, surfer sur le web.

Il y qudques navigateurs connus € le choix et vrament personnd, les différences n'éant que
pratiquement esthétiques, ils ont tous les mémes fonctions a quelques exceptions prés. Internet Explorer de
Microsoft, Netscgpe Communicator e Opéra sont les plus connus et se retrouvent sur la mgorité des
ordinateurs branchés sur Internet.

Nous dlons utiliser le plus répandu, c'est adire Irternet Explorer, que I'on retrouve soit sur le bureau
(gros E de couleur bleu) ou dans la section « Programmes » du bouton « Démarrer ».

Une fois Internet Explorer démarré, on remarque que comme tous les autres logicids utilisss il a
I'apparence d'une fenétre avec toutes ses composantes (Barre de titre, les trois boutons carrés, les menus,
etc.) Cequel’onvoit au milieu del’ écran est le contenu du Site web que |’ on est entrain de visiter.

A ce moment il est bien dexplorer un peu notre logicde e de voir quelles en sont les fonctions
principaes que I'on effectue avec les boutons de navigation que I'on retrouve dans le haut juste sous les
menus « Fichier, Edition, Affichage, etc. » (Voir Image 15)

Il n'est pas nécessaire de connaitre toutes les fonctions et options d'Internet Explorer pour pouvoir
naviguer et samuser sur leweb.

Nous dlons utiliser les cing premiers boutons en patant de la gauche (Précédente, suivante, arréter,
actudiser e démarrage). Juste en dessous de ces boutons on etrouve la barre d' adresse dans laguelle on peut
lireou inscrire I adresse du Site que I’ on visite ou que I’ on veut vigiter.
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3.1. Navigation sur Internet

ks

Internet et congu pour ére consulté visudlement, on navigue d'un dte aun autre Ste Stué aun autre
endroit. Ces Sites sont composss de pages web ol I'on retrouve textes et images et on navigue d'une page a
une autre en diquant sur de liens hypertextes.

On st quil y a un, ou plusieurs habitudlement, liens hypertextes dans une page aiand on promene
notre souris e que lafléche al’ écran se transforme en une petite main qui pointe versle hat.

Quand cette main apparait on peut donc diquer (une seule fois avec le bouton de gauche) et notre
navigateur va nous propulsr a un autre edroit, soit un autre Ste ou sur une autre page web du Ste que I'on
es entrain de vigter.

Ces liens hypertextes prennent hebitudlement la forme de textes soulignés mais ils peuvent auss
avoir une gpparence plus graphique (images, photos, boutons, e€c) ou méme de texte Smple (pas de
souligné). Mais souvenez vous, g votre fleche ne s trandforme pas en main, et qu'il n'y a pas de lien
hypertexte.

Lorsguon a visté queques Stes ou pages on peut e servir des boutons « précédente» et
« alivante » pour reculer et avancer dans laliste des pages visitées ultérieuremen.

S on a visté pluseurs pages e qu'on veut reculer d environ une dizaine de pages, on peut pour éviter
de diquer a répétions diquer sur la petite fleche noire qui pointe vers le bas juste a coté du bouton
« précédente ».

Dans le menu qui apparait vous verrez la lige de toutes les pages vistées durant votre exploration,
Vous pouvez donc choidr la page que vous désrez revigter. Ce menu afiche neuf Stes ala fois donc 9 on
veut reculer encore plus il suffit d'dler au newieme e de diquer a nouveau sur la petite fleche pour voir le
reste des pages vistées.
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Il arive, pour des raisons de vitesse de connexion , qu'une page soit trés lente a safficher.  Pour
remédier a cea on peut diquer sur le bouton «arréter » pour stopper le chargement et diquer par la suite sur
le bouton «actudiser » ce qui rechargera la page un peu plus rapidement (générdement). On peut se servir
du bouton «arréter » lorsqu’ on clique sur le mauvais lien & qu'on ne veut pas endurer le chargement d une
page non sollicitée, ensuite on digue sur « précédente » et on dique aur le lien désiré.

On a vu que le bouton «actudisy » pamet de recharger une page mas il sat surtout aremettre a
jour I'information donnée sur la page que I'on et entrain de vigter. Cest trés utile quand on viste des Stes
d actudité ou I'information change continudlement tout au long delajournée.

On peut, en diquant sur «actudiser », avoir les derniers déments goutés ou changés durant le temps
de notre viste dans un Ste & and dun smple coup d'at voir la différence sur la page sans la quitter e y
revenir.

Findement le bouton «démarrage » tout bonnement a revenir a notre page de démarrage. La page de
démarage et la page qui sdfiche immédiadement au démarage de notre navigateur. Cete page et
différente d'un ordinateur a un autre, ou plutdt d'un utilisateur a un autre puisque ¢ et nous qui décidons de
notre page de cémarrage. Pour fare ce choix, il faut pour commencer connaitre I’ adresse de la page désrée.
Dans notre cas nous dlons prendre un dte de recherche québécois, La Toile du Québec dont I'adrese et
www.tolle.gc.ca ou encore www.toilecom . (Voir Image 1)

Notez que |'adresse ne comporte pas la partie «hitp:// » que I'on voit souvent dans une adrese Internet, en
effet il n'ex pas nécessaire de I'inscrire puisque le navigatewr le fait pour nous. Pour choisr notre page de
démarrage nous dlons diquer sur le menu « outils » dans le haut de notre navigeteur, suite a cda on dique
ur « OptionsInternet ».

Dans la fenéire qui gpparait on retrouve des le débout une section «page de démarrage » dans laqudleil y a
une case avec une adrese Internet dga inscrite.  Effacez cette adresse et remplacez-la par cdle de La Toile
du Québec (www..toile.ge.ca) puis diquez sur le bouton « OK ».

Maintenant, a chaque fois ol vous diquerez sur le bouton «démarrage » vous Vous retrouverez sur le site de
LaToile du Québec.
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Imege 15, Page Internet Explorer vierge
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Image 1, www.toilecom ou www.taile.ge.ca

2 La Toile du Québec - Microsoft Internet Explorer

JEin:hier Edition Affichage Faworis  Outils 2 ‘

chEl i ol A e Y R :

Frecedente S wErTE Arréter  Actusliser Demarrage | Bechercher  Fawaris  Historique Courrier

jﬁ\gresse &) ity i toile.com j @ OK

la 1 2. . —
T@’,e : —a iéseay ”‘?E&n

duv Québec .

F

Jeux - Cinema - Bestos - Emploi - Finances - Cartes virtuelles - Chigt

Jeudi, & juillet 2007 Annuaire Zipd11 - Logiciels - Rencontres - Météo - Autos - Traduire

Guides & La Toile du Québec © Web francophone © Tout le Web _
_ - Gadgets

COptions de recherche  Aide & la recherche ]?‘ e de
démarrage!

Faites des vagues! Guide Sports d'eau
Répertoire + Ajouter un site | Nouveautés

Aujourd'hui

Guide Cinéma

Pour connatre l'opinion

des critiques avant de

faire zan choix! L

Guides sugyérés

- Mouveautés du jour

- Festivaté ité e i :

| Fedtivt Actualité et médias Infotmathue et Internet - Abannernent 4 13
C atl uto magazines * journaw: = radio multimédia * forums * Chats liste des

- Camping _ météo * télévision ... ressources - logiciels ... Mouveautés

- Course automobile

- Généalogie Arts et Culture Sciences et santé

- Jardinage arts visuels * cinéma sarté - sciences et technologies

- Offres d'emploi
- Qutils de recherche

- Recettes A, [ Y

|@ |_|_|¢ Internet

thédtre - littérature ... zoiences humaines et sociales .
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Atelier

o Objectifs généraux

Q

00D 0D O

Comprendre le concept de base de |’ Internet et son higtoire viale retour sur I’ atelier 5

I dentifier les composantes d' une page web ( images, textes, publicités et hyperliens).
Identifier et utiliser lesfonctions de base d' Internet Explorer.

Etre en mesure de remplir un formulare d inscription en ligne

Ouvrir un compte de courrier dectronique gratuit sur Internet.

Apprendre les principes de base du courrier dectronique aind que le vocabulairey référant.
Inciter alire sur les pages web visitées.

0 Objectifs gpécifiques

O

ODDODD0O O

Inciter |’ goprenant alalecture

Apprendre des dééments de vocabulaire du courrier dectronique
Apprendre autiliser les fonctions de base du courrier dectronique
Apprentissage de la mani pulation de la souris et des boutons de lasouris.
Etre en mesure d'identifier labarre d adresse et d'y inscrire une adresse
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Atelier 6
1. Révison rapidedel’atelier 5
1.1 Introduction al’Internet
II fat expliquer que contrarement a ce que catans croient, toute I'information digoonible sur
Internet ne se trouve pas sur un seul ordingteur nommé Internet & Stué a quelque pat sur la planéte.
L’ information sur Internet et répartie sur des milliers, voir méme des milliards, d’ ordinateurs différents.

Ces ordinateurs sont gppelés « serveurs» ¢ ils servent a emmegesiner de I'information qui et dassée
dans des répertoires digtincts (Sites Internet) et de la rendre accessible aquicongue se connecte sur lui.

On paut donc Simagingr un immense centre commercid (Internet) dans lequd il y aurat des milliards
de magadns (dtes Internet) contenant eux auss des milliards de produits de consommation (Informetion).

On rerouve auss dans ce centre commercid un bureau de pogte (courrier éectronique) et des
kiosgues d' informetion (Sites de recherche).

1.2. Textetrouésur I'introduction al’Internet

(vair texte troué : Introduction al’ Internet)
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2. Introduction au courrier dectronique

Courriel est la contraction de 2 mots; courrier et électronique. Internet est utilisé
pour transférer électroniguement des messages a une autre personne branchée a Internet. C'est
donc dire que les messages électroniques sont envoyés de facon rapide, facile et économique.

Quand vous aurez essayé le courriel, vous comprendrez pourquoi les utilisateurs
expérimentés parlent avec condescendance du courrier normal et le qualifient de «courrier
escargot». Rien n’égale la rapidité et la commodité du courriel.

Les courriels sont envoyés sur Internet au moyen de programmes de courriel. Ces
programmes sont soit intégrés a un navigateur Web soit autonomes. Naturellement, les

programmes de courriel les plus courants sont ceux qui sont distribués avec les plus importants
navigateurs Web.

Les programmes de courriel traduisent vos messages dans un langage compatible avec les
autres ordinateurs du réseau. Egalement, ils travaillent de concert avec l'ordinateur de votre
fournisseur Internet afin de stocker les messages lorsque vous n'étes pas branché a Internet. De
cette maniere, vous ne perdez aucun message.
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3. Inscription aun service de courrier dectronique gratuit

3.1 Inscription Q@\/

Pour le sarvice de courrier éectronique gratuit, nous utiliserons Moncourrier.com, un service gratuit et
québécasfacile autiliser. L’ adresse pour S inscrire est e www.moncourrier.com

Cliquez ensuite sur E VEUX OUVRIR UN COMPTE GRATUIT. (voir Image 1)
Remplir les cases nom et prénom
Cliquer sur suivant pour remplir la deuxiéme section de I’ inscription aMon Courrier
(vair Imege 2)

Vous ariverez aux égpes d inscriptions suivantes :

Remplir toutes|es cases qui sont suivies d’ un astérisoue rouge
Cliquer sur suivant pour remplir latroiséme section de I’ inscription aMon Courrier

A la fin du formulaire, diquer sur SUIVANT e vous ariverez a une page de confirmation oui vous
indiquera votre adresse de courrier éectronique, votre nom d utilissteur et votre mot de passe.  Cliquer
endlite sur le bouton Accés au courrier &in de vous rendre directement a I'accuel de votre compte de
courrier dectronique chez Mon Courrier. (voir Image 3)
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Exploration dela console de courrier dectronique

En diquant sur le bouton Accuel, vous mettrez a jour la console de message de Mon Courrier.  Vous
verrez d autres boutons tels courrier regu, écrire, dossers, agenda, options, quitter. Ces boutons vous
dirigerons vers d autres options de Mon Courrier. (voir Image 5)

3.2.Accuel

3.3.Courrier regu

En diguant sur ce bouton, vous serez dirigé vers la boite de réception de Mon Courrier ou vous
pourrez voir § Vous avez regu du courrier dectronigue récemment. (voir Image 6)

34.Ecrire

A l'aide de ce bouton, vous pourrez composer un nouveau message. La
console d'écriture pour un nouveau message apparaitra. Cette console
vous permet d’ajouter plusieurs éléments tels, en-téte, sélection de fond,

couleur de message et du lettrage. Vous pouvez aussi prévisualiser votre
message avant de I'envoyer. (voir Image 7)

3.5.Dossiers
3.5.1. Réception
Dans le dosser réception, on y retrouve les messages recus, 1u(S) e nontlu(s). On peut choisr de
gader un message ou de le supprimer. |l et possble de nettoyer ce dosser en supprimant les
messages non-désirés. (voir Appendice B, Image 8)
3.5.2. Brouillons
Dans le dosser brouillons, se retrouvent les message inechevés, qui ont &é enregidrés &fin de pouvoir
les envoyer plus tard ou encore de garder des moddes de message. |l et possible de nettoyer ce dosser
en upprimant les messages non-désirés. (voir Image 8)
3.5.3. Envoyés

Dans le dosser envoyés, vous retrouverez une copie de tous les messages que vous avez envoyes. |l
et possible de nettoyer ce dossier en supprimant les messages non-désires.
(voir Image 8)
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3.5.4. Corbelle

Dans ce dossier, tous les messages qui ont été supprimés sy
retrouveront. Il est important de mentionner que les messages doivent
étre supprimer 2 fois avant de disparaitre completement de votre boite
Mon Courrier. Vous pouvez donc nettoyer ce dossier en supprimant les

messages non-désires.
(voir Image 8)
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4. Envoi et réception de courrier éectronique

4.1. Envoi d'un courrier

T

Pour envoyer un message a un dedtinaaire, il Sagit de diquer sur I'icone ECRIRE. Une zone de
messge (voir Appendice B, Image 7) gopadtra & il suffit de remplir les champs suivants &fin
d envoyer correctement le message.

Champs aremplir :
- A
. Sujet
- Zone de message texte

Lorsoue le messege et pré a envoyer, il suffit de diquer une fois sur ENVOYER stué au haut de
I'écran. A noter que S les gens désirent envoyer une copie conforme a d' autres dedtinataires, ils doivent
inscrire les adresses dans le champs C: . Pour envoyer des copies invisbles, on fait le méme processus
dansle champs CS:

ChampsC : Cette fonction sert aenvoyer une copie conforme ad' autres destinataires.

ChampsCS:  Cdte fonction permet d'envoyer des copies secrées @ ce, sans que les autres
degtinataires ne puissent voir ou savoir les adresses de courrier dectronique des artres personnes a qui
Vous avez envoyé le message. Exemple de message aenvoyer (Voir Image 9)

4.2. Réception de courrier

Pour dler voir Sil y a du nouveau courrier, il suffit de diquer sur le bouton RECEPTION. Une fenétre
gpparditra et Sil y ade nouveax messages, vous les verrez dans cette section.  Pour lire un message, il
auffit de diquer sur le sujet du message. On peut, dans le cas ol on regoit plus d'un message, lire le
premier en diquant sur la section sujet du message et diquer sur SUIVANT ou PRECEDENT pour lire
les autres archives dans la boite de réception.

(Vair Image 10)
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5. Fonctions de base du programme de courrier éectronique

5.1. Répondre

Lorsque vous désirez répondre a un courriel, il est préférable d’avoir lu le me ssage avant d'y répondre. Il s'agit donc
d’ouvrir le message de la personne a qui vous voulez répondre et d'ensuite cliquer sur REPONDRE (Voir Image

11)

52 Trandé&rer

Si vous désirez transférer un message que vous avez recu a d'autres personnes, il s'agit d’ouvrir le message que
vous voulez transférer et d’ensuite cliquer sur TRANSFERER (Voir Image 12)

5.3. Supprimer

Lorsque vous désrez supprimer un courrid, il et préféable davoir lu le message avant de le fare SAUF
s le message vient d'un degtinataire INCONNU. 1l sagit donc d ouvrir le message de la personne, le lire
et enslite aqui vous voulez répondre et d ensuite diquer sur REPONDRE

(Vair Imege 13)

5.4. Quitter Mon Courrier.com

Pour quitter, de fagon sécuritaire, Mon Courrier, il suffit de diquer sur le bouton QUITTER
(Vair Imege 14)
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Introduction al’ Inter net
Dictée trouée 1

cinquante —milliards — emmagasiner - information -
sitesInternet - reliés

- L' Internet -

Internet n'est pas né d hier, en fait ¢’est un systéme de communication
qui date des années

L’ gui est sur Internet ne se trouve pas sur un
seul ordinateur nommé Internet. L’information que I’on retrouve sur
Internet  est  diviste sur des milliers, voir méme des
, dordinateurs différents qui sont tous

entre eux .

Ces ordinateurs sont appelés « serveurs» et leur travall et d_
del’information et larendre accessible atout le monde sous forme de
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Introduction al’Internet
Corrigé dictée trouée 1

cinquante — milliards — emmagasiner - information -
stesinternet - reliés

-L’Internet /corrigé-

Internet n'est pas né d hier, en fait c'est un systeme de communication
qui date des années cinquante.

L’'information qui est sur Internet ne se trouve pas sur un seul ordinateur
nommé Internet. L’information que I’ on retrouve sur Internet est divisée
sur des milliers, voir méme des milliards d ordinateurs différents qui
sont tous reliés entre eux .

Ces ordinateurs sont appelés «serveurs» e leur travall et d
emmagasner de I'information et la rendre accessible a tout e monde
sous forme de sites I nternet.
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Image 1, www.moncourrier.com
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Imege 2, Formulaire d' inscription
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Imege 3, Formulaire d'inscription — partie 2
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Imege 4, Formulaire d' inscription — partie 3
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Image 5, Page d accueil de Mon Courrier
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Image 6, Réception de Mon Courrier
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Image 7, Ecrire un message

113



Image 8, Les dossers dans Mon Courrier
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Image 9, Exemple de message dans Mon Courrier
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Image 10, Réception de message(s) dans Mon Courrier
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Image 11, Lecture et réponse d un message dans Mon Courrier
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1. Apresavoir lu le message,
S vousle désrez diquer

sur REPONDRE




Image 12, Trandférer un message aun autre destinataire
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Image 13, Suppression de message(s) dans Mon Courrier

<\

2. Cliquer ensuite sur supprimer

1. Cocher lacasedu
message asupprimer
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Image 14, Quitter Mon Courrier

Cliquer sur QUITTER
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Atelier

o Objectifs généraux

o Comprendre le concept de base du courrier dectronique vialeretour sur I atelier 6
Apprendre didentifier les composantes de I’ interface du courrier de Moncourrier.com
Apprendre aidertifier et utiliser les fonctions de base du courrier web
Inciter alire sur les pages web visitées.

Inciter aécrire al’ aide du davier pour la composition d' adresse de courriel et de message.

0D O0OD DO

o Objectifs péaifiques

Inciter I gpprenant alalecture et I’ écriture

Apprendre des @éments de vocabulaire de base du courrier dectronique

Apprendre aeffectuer une navigation de base.

Apprentissage de I’ utilisation de Moncourrier.com comme serveur de courrier web.
Etre en mesure d'identifier labarre d adresse et of en inscrire une acet endroit.

Etre en mesure d entrer un nom o utilisateur et mot de passe &fin d acoéder aleur courrier.

[y I Ny
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Atdlier 7
1. Révison rapidedel’atelier 6
1.1. Survol del’atelier 6
Faire un survol rgpide des principes de base du courrier dectronique.  Expliquer & indster aur le fait
gue les adresses de courrier éectronique doivent ére méticuleusement écrites e véifiées Snon, ils devront
recommencer a zé&ro le ou les messages envoyés.  lIs ne recevront pas nécessairement un avis du meitre de
poste mentionnant qu'il y aerreur dans |’ adresse.

1.2. Textetrouésur lesprincipesdu courrier éectronique

(voir Texte troué : Introduction au courrier éectronique)

2. Lecturedecourrier dectronique.

»  Serendre sur le Ste Internet de Mon Courrier ( www.moncoulrrier.com)

= Entrer le nom d utilisateur e mot de passe

= En diguant sur le bouton courrier regu, vous mettrez a jour la console de message de Mon
Courrier.

= En diquant sur ce bouton, vous serez dirigé vers la boite de réception de Mon Courrier ou
VOUS pourrez Voir S Vous avez requ du courrier dectronique récemment. (voir Image 6)

T

A I'aide de ce bouton, vous pourrez composer un nouveal message.  La console d écriture pour un
nouveau message gopadtra Cette console vous permet d gouter pluseurs déments tes, entéte, sdection
de fond, couleur de message e du lettrage. Vous pouvez auss prévisudiser votre message avant de
Ienvoyer.

3. Envoi d’'un messagevialecourrier dectronique.
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(vair Image 7)
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4. Répondre anos messages.

s

&

Lorsque vous désrez répondre a un courrid, il et préférable davoir lu le messsge avat d'y
répondre. |l Sagit donc d ouvrir le message de la personne a qui vous voulez répondre et d ensuite cliquer
sur REPONDRE (Voir Image 11)

5. Stratégiesdenavigation et derecherche
5.1. Lanavigation

On peut dire qu'il y a quatre fagons de se promener sur Internet, et pour imager & comprendre ces
fagons, ou ces types de navigation, nous dlons reprendre I'idée que le web e un immense centre
commercid. Nousdlonsvoir une par une ces manieres de naviguer.

5.2. Premier typede navigation

Il'y ades gens qui vont au centre commercid sans aucune raisons, sans idées précises. Ces gens n'ont
pas prévu al’avance dans quels magasns ils veulent dler ni de ques items ils veulent fare I'acquigtion. s
vont donc d un magasin aun autre sans tracé ou plan défini et on peut faire ca sur Internet.

Vous dlez donc a patir de votre page de démarage (La Toile du Québec) diquez sur un lien que
vous trouvez intéressant.  Sur 'autre pege diquez sur un adtre lien e and de suitee. On peut de cette
maniere, en quegues minutes & d'une maniere tres smple, vidter pluseurs Stes Intermnet sans posséder de
trés grandes connaissances de I'Internet. A la fin revenez & La Toile du Québec (bouton «démarrage » ou
« précédente »)

(Voir Image 16)
5.3. Deuxiemetype de navigation

Vous dlez au centre commercid, vous savez exactement dans que magasin vous voulez dler.  Vous
savez ce que vous désirez y acheter et vous avez méme une idée du trget que vous dler suivre des votre
entrée dans le centre commercid.

On ne peut ére plus précis, e cda est facilement trangposable dans Internet. C'est une des facons les
plus rapide de naviguer sur Internet puisque caimplique qu’ on possede d§jal’ adresse du Site que I’ on vister.

Pour ce fare, on doit dans notre navigateur cliquer une fois dans la barre d’ adresse qui se trouve dans
le haut de ce dermier. |l y et inscrit I'adresse du Ste en cours de viste, cdle de La Toile du Québec en
I’occurrence (http:/mww toilege.ca). Apres avoir diqué, dans la bare, cette adresse devient surlignée en
bleu e on peut des cat indant tgper I'adresse du Ste que I'on veut dler explorer, I'ancienne adresse S efface
toute seule des qu’ on enfonce une touche du dlavier.

Nous dlons donc tgper |'adresse d'un dte soit, www.v3r.net (Ste web de la ville de Trois-Rivieres) et
aopuyer sur la touche «retour » (Voir Image 17). Notre navigateur nous dirige immédiatement sur le dte de
la ville de Trois-Rivieres, ol I'on peut se pratiquer atrouver & diquer sur des liens hypertextes qui sont sous
forme graphique. (Voir Image 18)
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5.4. Troisémetype de navigation

ki

On vous donne une enveloppe & on vous demande d'dler au centre commercid pour dler chercher
litem qui et insxit sur une feuille placte dans I'enveloppe.  Arrivé au centre commercid vous retirez la
felille e vous lisz « SCHTRUMGGLE », mot qui , évidemment vous et compléement inconnu.  Que
fare? Abandonner?

Fare le tour de tous les magesns en montrant \otre pgpier en espérant tomber sur le magasin qui
saura répondre a vos besoins?  Surtout pas d'abandon et fare le tour prendrait beaucoup trop de temps,
urtout § on pense que dans notre exemple un magasn e un dSte web e que notre centre commercid (e
web en ertier) en contient des millions,

Vous dlez donc au milieu de votre centre commercid au kiosque dinformation e vous présentez

votre requéte ala personne qui y travalle e imaginons que cette personne connait exactement tout ce qui
trouve dans chacun des magasins de son centre commercidl.

Suite a cette requéte dle vous donne une feuille sur lagudle se trouve le nom et la Stuaion de
quelques magasins OU VOUS Pourtiez avoir ce gue vous recherchez.

Ce que vous venez de fare s nomme «recherche par mot-cdé» e il est tres pratique de connditre

cette méhode sur internet.  Pour |'exécuter vous devez ére dans un dte de recherche, comme La Toile du
Québec.

Vous trouverez dans le haut du dSte une case jaune nommée pour la recherche dans lagudle nous

dlons inscrire notre requéte. Nous n'dlons pas rechercher le mot «SCHTRUMGGLE » mais plutét quelque
chose que tout |le monde connait.

Imaginons que I'on veut savoir ce qui va passer comme émisson en soirée ala téévison e pour cda
guoi de mieux que le magazine TV Hebdo.

Pour inscrire notre requéte, on dique une fois dans la case blanche pour I'activer & on tgpe

textudlement «tv hebdo» et on clique sur le bouton rouge «recherche» qui se trouve ala droite de la case ou
I'on vient de taper. (Voir Image 19)  On se retrouve sur une page de résultats de recherche oulil est inscrit :

A\
tv (et) hebdo : 44 liens trouvés (Voir Image 20)

RESULTATS DE LA RECHERCHE:

Cda veut dire que La Toile du Québec a trouvé 44 sites oul il et question soit de «tv » soit de «hebdo » soit
des deux ensemble. 1l nous rete donc a défiler nos réaultats jusgu'a ce qu'on trouve cdui du magezine.
Chague page nous offrant 20 réaultas, il se peut que I’on doive diquer sur le lien «page suivante» dans le
bas de la page pour dler visudise les 20 réaultats suivants. Une fois le réaultat convoité trouvé, diquez sur
lelien qui affiche le nom ou titre du Ste pour aler en vigter le contenu. (Voir Image 21)
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55. Quatrieme type denavigation

L

&

Vous ées au centre commercid e vous désirez acheter un pantalon pour une soirée. Vous savez ce
gue vous voulez & dans que genre de magasin vous pourrez le trouver. C'est tres Smple, pas besoin d'dler
au kiosque d' information, puisgue al’ entrée du centre commerdid il y aun outil pour vous aider.

En fet, dans I'entrée, habitudlement, il y a un plan du centre commercid avec tous les magasins qui
sont numérotés.  Sous ce plan on retrouve la lise des magesins qui sont tous dassés par catégories selon ce
gu'ils vendent (ex. : vétements, meubles, décoration, €tc.).

Donc s on continue notre exemple, nous irions dans la catégorie vétements, sous-catégorie vétements
pour hommes ou femmes e findement sous-ous-catégorie vétements habillés e nous trouverions une lige
de magasins offrant le genre d'item que I'on recherche.  Nous venons de fare une recherche par catégories
ou rubriques et €' est notre quatrieme et dernier type de navigation.

7

\,

On fat ce genre de navigaion en ce servant du répertoire dans La Toile du Québec qui se trouve sous
la case «Votre recherche». Disons que nous voulons vidter le dte Internet d'une chaine téévisée, en
I’ occurrence Radio-Canada

On diquerait dans la catégorie ACTUALITE ET MEDIAS, puis la sous-catégorie TELEVISION,
CHAINES, NATIONALES et dans cette page de réaultats on retrouve le site de Radio-Canada.  Reste plus

qu’ adiquer aur lelien pour dler vigter le Ste en question.
(Voir Images 22 a28)
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LeCourrier dectronique
Dictée trouée 2

compte — communiquer — adresse - abonne -
courrier éectronique - secondes

- Lecourrier dectronique-

Gréace alnternet on peut avec des gens qui sont
éloignés de plusieurs milliers de kilométres en quelques

Cette méthode se nomme et ele fonctionne a
peu pres comme la poste ordinaire que I’on connait tous. |l suffit de
posséder un de courrier électronique et gue la personne avec
qui on veut communiquer en ait un elle aussi.

Quand on a un compte de courrier éectronique on recoit une

de courrier qui contient un @. Tout le monde peut avoir une adresse de

courrier électronique méme s on n'est pas
alnternet.
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Corrigé dictée trouée 2

compte — communiquer — adresse - abonne -
courrier éectronique - secondes

-Lecourrier électronique/ corrige-

Grace a Internet on peut communiguer avec des gens qui sont éoignés
de plusieurs milliers de kilometres en quelques secondes.

Cette méthode se nomme courrier électronique et elle fonctionne a peu
prées comme la poste ordinaire que I'on connait tous. Il suffit de
posseder un compte de courrier éectronique et que la personne avec qui
on veut communiquer en ait un elle auss.

Quand on a un compte de courrier éectronique on recoit une adresse de
courrier qui contient un @. Tout le monde peut avoir une adresse de
courrier électronique méme s on N’ est pas abonné alnternet.
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Image 6, Réception de Mon Courrier
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Image 7, Ecrire un message

Image 11, Lecture et réponse d un message dans Mon Courrier
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1. Apresavair lu le message,
S vousle désirez diquer

sur REPONDRE

Image 16, Navigaion sur la Toile du Québec
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Image 18, Stedela Ville de Trois-Rivieres
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Imaege 19, Inscription des mots-clés « tv hebdo » sur la Toile du Québec
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Image 20, Résultats de la recherche sur la Toile du Québec
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Image 21, Ste Internet du magazine TV HEBDO
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Image 22, Recherche dans e répertoire Actudité & médias
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Image 23, Sous-répertoire d’ Actudité et médias
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Image 24, Sous-répertoire de la section Tdévison
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Image 25, Sous-répertoire de la section Chaines
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Image 26, Réaultats de la sous section Nationales
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Image 27, Réaultats pour la recherche avec Radio- Canada
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Image 28, Ste Internet de Radio-Canada
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Atelier

o Objectifs généraux

Q

00 0ODD D

000D D0OD

O

Comprendre le concept plus avancé du courrier dectronique viale retour sur I’ adier 7

Apprendre aidentifier les composantes de I’ interface du courrier de Moncourrier.com

Apprendre aidentifier et utiliser lesfonctions de base du courrier web

Inciter alire sur les pages web visitées.

Inciter aécrire al’ aide du clavier pour la.composition d' adresse de courriel et de message.

Etre en mesure d effectuer des recherches a l’ade de répertoire, de la navigation indinctive e des
moteurs de recherche sur Internet.

Objectifs spécifiques

Inciter I’ apprenant alalecture et I’ écriture.

Apprendre aidentifier les mots dés importants &fin de bien effectuer une recherche

Apprendre des déments de vocabulaire de base du courrier éectronique

Apprendre aeffectuer une recherche de base al’ aide des trois techniques de navigation.

Apprentissage de I’ utilisation de M oncourrier.com comme serveur de courrier web.

Etre en mesure d'identifier les zones de recherche dans les différents moteurs de recherche & d'y
inscrire des mots-clés acet endrait.

Etre en mesure d entrer un nom d' utilisateur et mot de passe &fin d' acoéder aleur courrier.
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Atdier 8

1. Révisionrapidedel’atelier 7

V-

Stratégies de navigetion et recherche sur Internet
Pour faire un bref retour, il suffit de rgopder qu'il y aquatre fagons de naviguer sur Internet;

1.1. lanavigation inginctive

Cete méhode condde a diriger notre curseur a I'écran din de trouver des hypeliens qui nous

améneraient vister d autres pages d un méme site web ou d’ autres Sites web.

&

Cette méthode, trés conventionndle, e smple mas demande un certan degré dexactitude pour
I'entrée des adresses de Stes web.  Un petit détal en plus ou en moins fait toute la différence.  Cette
méthode laise les gens dirculer sur Internet dans des espaces voulus & non imposés.  On dirige plus

notre navigation mais ele reste limitée aLx adresses que I’ on possede.

1.2. lanavigation par adresse

1.3. lanavigation par mots-clés

&

La navigaion par mots-dés peut savérer difficile dans les cas ou les mots-dés sont trop
vagues ou encore trop spécifiques. Des mots-clés trop vagues entraineront des résultats de recherche en
trop grande quantité tandis que lorsque la requéte est trop pécifique, les réaultats de recherche peuvent
Savérer nuls.

Il faut donc employer que quelques mots-clés précis ( 2 a3 mots maximum) et surtout éviter
dindure des artidles dansvos mots-cléstels, La, Le, Les, du, de, des, etc.
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1.4. lanavigation par répertoires

L

&
La navigation par répertoires e souvent fructueuse ala condition que le ou les sujets cherchés soient

bien indexés dans les bons répertoires de recherche.  Cette fagon de naviguer e de rechercher et un peu
plus longue mais arive souvent asatisfaire le chercheur.

15. Textetroué portant sur lanavigation sur Internet

(voir Texte troué : Navigation sur Internet)

2. Exercicederechercheet denavigation

2.1. Navigation libre pour lesexercicesderecherche

T+

Pour ces 2 exadices il auffit de demander aux apprenants de choisr un animd & une atraction
tourigique &in d effectuer des recherches & de répertorier un ou pluseurs dtes qui tratent de ces
jets. llsdevront inscrire les adresses de Stestrouvés aing gu’ une bréve description.

T+

»  Serendre sur le gte Internet de Mon Courrier ( WWw.moncourrier.com)

= Entrer le nom d utlisateur et mot de passe suivi d' une vaidation

* En diguant sur le bouton courrier regu, ils pourront entre autre, lire, répondre, trandférer ou
encore supprimer |es nouveaux Messages recus.

Courrier dectronique
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Navigation sur Internet
Dictée trouée 3

logiciel — navigateur — recherche - information
- Internet — liens - catégories

-La navigation-

Pour se promener sur nous avons besoin d’' un logiciel
fait pour cela. Cestypesde sont des « navigateurs » .
Le Internet permet de visiter des sites Internet. |l y a

plusieurs fagons de naviguer ou de se promener sur Internet. On peut

simplement s amuser acliquer sur des
hypertextes au hasard ou on peut faire une recherche pour trouver de I’

Il 'y adeux genres de que |’ on peut faire
gréce ades gdites de recherche Internet.  On peut soit faire une recherche
par mots-clés ou bien une recherche par
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Corrigé dictée trouée 3

logiciel — navigateur — recherche - information -
Internet — liens - catégories

-La navigation / corrigé-

Pour se promener sur Internet nous avons besoin d'un logiciel fait pour
cela Cestypesdelogiciel sont des « navigateurs » .

Le navigateur Internet permet de vister des dtes Internet. Il y a
plusieurs fagons de naviguer ou de se promener sur Internet. On peut
simplement s amuser acliguer sur des liens hypertextes au hasard ou on
peut faire une recherche pour trouver de I’ information.

Il y a deux genres de recherche que I'on peut faire grace a des sites de
recherche Internet. On peut soit faire une recherche par mots-clés ou

bien unerecherche par catégories.
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Atelier

o Objectifs généraux
o Comprendre le concept plus avancé du courrier ectronique viale retour sur I’ atelier 7
Apprendre aidentifier les composantes de I’ interface du courrier de Moncourrier.com
Apprendre aidentifi er et utiliser les fonctions de base du courrier web
Inciter alire sur les pages web visitées.
Inciter aécrire al’ aide du clavier pour la.composition d' adresse de courriel et de message.
Etre en mesure d effectuer des recherches a I’aide de répertoire, de la navigaion indinctive & des
moteurs de recherche sur Internet.

00 0ODD D

o Objectifs péaifiques

Inciter I’ apprenant alalecture et I’ écriture.

Apprendre aidentifier les mots désimportants afin de bien effectuer une recherche

Apprendre des d éments de vocabulaire de base du courrier dectronique

Apprendre aeffectuer une recherche de base al’ aide des trois techniques de navigation.

Apprentissage de I’ utilisation de M oncourrier.com comme serveur de courrier web.

Etre en mesure didentifier les zones de recherche dans les différents moteurs de recherche e d'y
inscrire des mots-clés acet endrait.

Etre en mesure d entrer un nom d' utilisateur et mot de passe &fin d' acoéder aleur courrier.

000D D0OD

O
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Atdier 9

1. Courrier dectronique

V-

Fare un relour a chaque adier din de fare pratiquer les procédures normades du courrier
éectronique.  Vous pouvez auss diffuser les adresses de courrier dectronique et créer une chaine de |ettres
entre apprenants.  Ces activités de courrier leur permettent auss de donner éur nouvelle adresse ades amis,
parents, ou connaissances, ce qui les rend tous trésfiers.

* Serendre sur le Ste Internet de Mon Courrier ( www.moncourrier.com)

= Entrer le nom d utilisateur & mot de passe suivi d' une vdidation

= En diguant sur le bouton courrier regu, vous mettrez a jour la console de message de Mon
Courrier.

* En diquant sur ce bouton, vous serez dirigé vers la boite de réception de Mon Courrier ou
VOUS pourrez voir 9 vVous avez regu du courrier dectronique récemment. (voir Image 6)

2. Envoi d'un messageviale courrier dectronique.

L

AN

A I'aide de ce bouton, vous pourrez composer un nouvesu messsge. La console d écriture}ufun
nouveall message apparditra. Cette console vous permet d gouter pluseurs déments tels, enttéte, sdection
de fond, couleur de message e du lettrage.  Vous pouvez auss prévisudiser votre messsge avant de
I'envoyer.

(vair Image 7)

2.1. Répondre anos messages.

s

&
Lorsque vous désrez répondre a un courrid, il e préféable davoir lu le message avat dy
repondre. 1l sagit donc d'ouvrir le message de la personne a qui vous voulez repondre et d ensuite
cliquer sur REPONDRE (Voir Image 11)

211 Transférer

Si vous désirez transférer un message que vous avez regu a d'autres personnes, il s'agit d’'ouvrir le message que
vous voulez transférer et d'ensuite cliquer sur TRANSFERER (Voir Image 12)
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212 Supprimer

LORSQUE VOUS DESIREZ SUPPRIMER UN COURRIEL, IL EST PREFERABLE D’AVOIR LU LE MESSAGE
AVANT DE LE FAIRE SAUF SI LE MESSAGE VIENT D’UN DESTINATAIRE INCONNU. IL SAGIT DONC
D’OUVRIR LE MESSAGE DE LA PERSONNE, LE LIRE ET ENSUITE A QUI VOUS VOULEZ REPONDRE ET
DENSUITE CLIQUER SUR REPONDRE

(Vair Image 13)

3. Exercicesderechercheet de navigation

V-

3.1. Navigation libre pour but derecherche

Pour ces 2 exercices, il suffit de demander aux apprenants de choisr un pays et une dedtination vacance
din deffectuer des recherches @ de répertorier un ou plusieurs Stes qui traitent de ces sujets. s
devront inscrire les adresses de Sites trouves aingd qu’ une bréve description.
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Image 6, Réception de Mon Courrier
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Image 7, Ecrire un message
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Image 11, Lecture et réponse d un message dans Mon Courrier
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1. Apresavoir lu le message,
S vousle désrez diquer

sur REPONDRE




Image 12, Trandférer un message aun autre destinataire
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Atelier

o Objectifs générax

0 Comprendre le concept plus avancé du courrier dectronique viale retour sur I’ adier 7
Apprendre aidentifier les composantes de I’ interface du courrier de Moncourrier.com
Apprendre aidentifier et utiliser lesfonctions de base du courrier web
Inciter alire sur les pages web visitées.
Inciter aécrire al’ aide du davier pour lacomposition d' adresse de courriel et de message.

Etre en mesure d'effectuer des recherches a l'ade de répertoire, de la navigaion indinctive et des
moteurs de recherche sur Internet.

| M W W W

o Objectifs gpédifiques

Inciter I’ apprenant alalecture et I’ écriture.

Apprendre aidentifier les mots dés importants afin de bien effectuer une recherche

Apprendre des déments de vocabulaire de base du courrier dectronique

Apprendre aeffectuer une recherche de base al’ aide des trois techniques de navigetion.

Apprentissage de |’ utilisation de Moncourrier.com comme sarveur de courrier web.

Etre en mesure d idertifier les zones de recherche dans les différents moteurs de recherche e d'y
inscrire des mots-clés acet endrait.

Etre en mesure d entrer un nom d' utilisateur et mot de passe afin d acoéder aleur courrier.

ODODO0ODDD

(]
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Atdier 10
1. Exercicesderechercheet de navigation

Navigation libre pour but derecherche

T+

Pour ces 2 exerdices, il auffit de demander aux apprenants de trouver des dtes Internet sur deux
Ujets: des recettes et des dtes sur un ou pluseurs artides afin d effectuer des recherches et de répertorier un
ou pluseurs Stes qui traitent de ces sujets.  Ils devront inscrire les adresses de Sites trouvés and quune
bréve description.

2. Courrier dectronique

V-

Fare un reour a chagque adier din de fare pratliquer les procédures normaes du courrier
éectronique.  Vous pouvez auss diffuser les adresses de courrier dectronique et créer une chaine de lettres
entre goprenants.  Ces activités de courrier leur permettent auss de donner leur nouvelle adresse a des amis,
parents, ou connaissances, ce qui les rends toustresfiers.

=  Serendre sur le Ste Internet de Mon Courrier ( www.moncourrier.com)

* Entrer lenom d utilissteur e mot de passe suivi d une vaidation

= En diquant sur le bouton courrier recu, vous mettrez a jour la console de message de Mon
Courrier.

= En diquant sur ce bouton, vous serez dirigé vers la boite de réception de Mon Courrier ou
VOUS pourrez voir S vous avez recu du courrier éectronique récemment. (Voir Image 6)
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3. Envoi d’'un messagevialecourrier dectronique.

T+

A I'aide de ce bouton, vous pourrez composer un nouveall message.  La console d’ écriture pour un nouveau
message gpparditra. Cette console vous permet d' gouter pluseurs déments tds, entéte, sdection de fond,
couleur de message et du lettrage. Vous pouvez auss prévisudiser votre message avant de |’ envoyer.

(voir Imege 7)

3.1. Répondre a nos messages.

* Lorsque vous désirez répondre a un courrid, il et préférable d'avoir lu le message avat d'y
répondre. |l sagit donc d'ouvrir le message de la personne a qui vous voulez répondre et
d ensuite diquer sur REPONDRE (Voir Image 11)

3.2. Trandérer

Si vous désirez transférer un message que vous avez recu a d'autres personnes, il s'agit d'ouvrir le message que
vous voulez transférer et d’ensuite cliquer sur TRANSFERER (Voir Image 12)

3.3. Supprimer

LORSQUE VOUS DESIREZ SUPPRIMER UN COURRIEL, IL EST PREFERABLE D’AVOIR LU LE MESSAGE
AVANT DE LE FAIRE SAUF SI LE MESSAGE VIENT D’'UN DESTINA TAIRE INCONNU. IL SAGIT DONC
D’OUVRIR LE MESSAGE DE LA PERSONNE, LE LIRE ET ENSUITE A QUI VOUS VOULEZ REPONDRE ET
DENSUITE CLIQUER SUR REPONDRE

(Voir Image 13)
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Image 6, Réception de Mon Courrier
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Image 7, Ecrire un message
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Image 11, Lecture et réponse d un message dans Mon Courrier
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1. Apresavoir lu le message,
9 vousle désrez diquer

sur REPONDRE




Image 12, Transférer un message aun autre destinataire
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Image 13, Suppression de message(s) dans Mon Courrier

-,

2. Cliquer ensuite sur supprimer

1. Cocher lacasedu

MESSAGE A SUPPRIMER
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Appendice A

Lexique Inter net
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LEXIQUE INTERNET

Queques mots utiles afin de mieux comprendre I'Inter net

URL

C'est I'adresse Internet, commence souvent par http:/Avww
(Wwww = world wide web). Enslite s trouve le nom de domane, suivi dune
terminaison en .com, .net, .gc.ca, .ca et bien d'autres.

Site Internet

Ensamble de pages web que I'on retrouve hebitudlement sur le méme dgte
mais ol chague page posséde son adresse digtincte.

Exemples:

http:/Amww.toile.qc.cal

Cest I’ adresse de lapage d'accuell delaToile

http:/Amww.toile.com/guides/
Cest I’ adresse des guides Internet dela Toile

http:/Avww.toile.com/guides/dpha. index.html
C et I'adresse de I’ index dphabétique
le .htm ou .html désigne le langage informatique utilise.

Navigateur

Ces le logicd qui interpréte les pages html, e qui vous pemet de surfer sur
Internet en tapant I'adresse désrée dans la bare dadresses. 1l pemet auss
de sawvegader vos dtes préférés dans un  répertoire gopelé Sgnets ou
favoris.

Le navigagewr founi pa Windows et Internet Explorer. Netscape
Communicator & Opé&a sont dautres navigateurs produits par  dautres
compagnies qui  effectuent exectement les mémes taches Chacun a s
avatages e s inconvénients Comme les voitures... chacun ses
préférences.

Lien hypertexte

Peut ére présenté sous forme de mot souligné une image, un bouton. La
fleche de votre souris s trandformera en man en passat dessus En diquant
ur un lien, vous accéderez a une autre page du ste, dun autre Ste, ou a un
courrier éectronique.

Avec votre souris § vous diquez avec le bouton de droite, Sdectionnez
"ouvrir dans une nouvele fenére’, tres pratigue quand on sufe de dSte en
gte

Mémoir e cache Gréce a la mémoire cache, votre ordinateur naura pas besoin de recharger
les pages d§avistées.

Héber geur Les pages dun dte sont dockées dans l'ordinateur de I'hébergeur (serveur),
qui est connecté alnternet de fagon permanente.

Four nisseur Internet et un réseau. Nous nous connectons a ce réseaul avec notre ligne

d'acces tdéphonique par linteemédiare dun foumnisseur daccés ou  encore  par
modem:-céble.

Adresse | P L'adrese IP et I'empreinte de votre ordinateur lorsque que vous naviguez.
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L'adrese IP dun hébergeur doit toujours ére fixe, par contre, votre
fournisseur daccés vous en atribue une différente a chague connexion.
Exemple: 225.232.68.65

Messagerie
e-mail ou
courrier
éectronique

Vous devez tout dabord ouvrir une boite a lettre chez votre fournisseur
daccés ou autre e choisr votre adresse (prénom.nom ou  pseudonyme)
comme piarelaroche@calllounet . Vous divulguerez cette adresse a votre
entourage, Vous pourrez vous inire a des maling-ligs, paticiper a des
forums de discusson, recevoir des lettres dinformation eic ...

Quand un correspondant vous envoie un emall, il reste stocké dans sa boite
jusgqua ce que vous veniez le chercher. Soit en vous connectant sur le dte de
votre boite (Www.callouneg), it en demandat a votre logidd de
messagerie ddler le chercher. (Ex: Outlook Express)

Avantages de
I'email

L'emal nex pas intrusf, comme une sonnerie de tdéphone Vous pouvez
envoyer, en piece jointe, des documents, des photos qui garderont une
excdlente qudité.

Vous pourrez les imprimer, les enregidrer sur votre disque dur, les envoyer a
dautres. 1l et auss possble de rdever courrier éectronique de nimporte
ou, acondition de se connecter al'internet.

S vous ewvoyez un e-mal e que l'adrese et fausse il vous revient. Vous
digposez dun cang dadresses S vous voulez fare un ewvoi a pludeurs
adresses en méme temps, c'est possible et tressmple.

[ nconvénients
del'email

Vous avez entendu paler du virus | love you, nouvrez jamas un document
en piéce jointe qui se termine par .exe (qui veut dire que cest un programme
exécutable).

En regle générde, n'ouvrez pas un document douteux qui ne it pas du texte
ou une photo dont vous ne connaissez pas I'expéditeur. Vous pouvez dliquer
aur le trombone &in de voir le nom de la piéce jointe mas n'dlez pas plus
lain.

Moteur de
recherche

Le moteur de recherche et un robot qui annexe toutes les pages qui ont éé
indexées par |es créateurs de pages web.

Quand un internaute va fare une requéte a l'ade de mots-dés, le moteur va
chercher dans son index toutes les pages qui contiennent ces mots Il va
enquite les dassy sdon un dgoithme qui lui gppatient, qui peut é&re
variable et vous les présenter dans une page de résultats.

Par exemple 26 600 pages trouvées pour le mot aphabéisation en cherchant
avec Google A vous de raffiner votre recherche en goutant dautres mots-
clés ou en faisant une recherche de type avancée.

Lesmots utilespour comprendrelarecherched'informations sur le web
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Annuare

S le moteur utilise des robots, I'annuare et human. Quand vous Insrivez votre Ste
Sur un annuaire, un websurfeur vavenir vigter votre Site.

S le contenu présente un intéré, le Ste va ére retenu et dasse dans une ou pluseurs
rubriques.

Le websurfeur va décrire votre Ste dans un résumé. L'annuaire ne stocke pas les pages
du dte puisque le travail de Sdection et dandyse a éé fat manudlemen.

Maling lis ou Lorsgue vous vous Insorivez a une lige d'envol, vous recevrez a chague parution, une

lige d envoi lettre qui vous tient au courant des changemerts d'un Ste, de nouvelles rubriques, des
articles et des annonces de promotion .

Ligedediffuson Chague échange de courrier dectronique entre membres de la liste et recu par tous les
membres inscrits. Trés utile pour des secteurs ou l'information eg partagée. Recherche
médicde, par exemple,

Forum de A linverse des 2 précédents, vous ne recevez pas de courrier du forum, vous devez

discusson vous y rendre, et lire les questions & g9 vous le pouvez, vous y répondez et vice versa

Laauss, tout le monde peut profiter des échanges
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