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INTRODUCTION

Plan de formation en informatique a l'intention des personnes agées

En octobre 2011, la Ville d’'Ottawa organisait un Sommet sur les ainés en vue
d’élaborer un plan d’action relatif aux personnes agées. L’'un des enjeux décrits lors de
ce sommet a été la nécessité impérative de formation en informatique pour les
personnes agées. Puisque la bibliothéque offre actuellement quelques formations dans
ce domaine, nous avons décidé d’élaborer un plan de formation des personnes agées
en informatique, qui normalisera les formations offertes dans I'ensemble du réseau de
la BPO et qui pourra aider d’autres organisations confrontées a une demande pour ce
type de formation.

Afin de faciliter le déroulement de ce projet, nous avons di prendre certaines décisions
autour du contenu de la formation de base. Par conséquent, nous avons décidé de
créer les modules suivants :

1. Initiation a l'informatique (terminologie informatique et utilisation de la souris)

2. Initiation a Windows (aspect d’un écran Windows de base, barres de menu,
barres d’outils, etc.)

3. Initiation au traitement de texte (comment utiliser WordPad, formatage de base,
couper-coller, modification de texte déja saisi)

4. Enregistrement et organisation de fichiers (fichiers et dossiers, utilisation de
Windows Explorer pour visualiser des fichiers, création de dossiers et
déplacement de fichiers d’un dossier a un autre)

5. Initiation a Internet (définition d’Internet et utilisation d’Internet Explorer)

6. Découverte d’'Internet (recherche de base et évaluation de site Web)

7. Utilisation du courriel sur le Web (Gmail) (lecture et envoi des messages,
organisation de la boite de réception et sécurité avec Internet et les courriels)

8. Utilisation du site Web de la Bibliothéque publique d’Ottawa

Malgré I'évolution a prévoir avec I'arrivée de Windows 8 et la popularité toujours plus
grande des tablettes, les organisations a qui 'on demande d’offrir des formations en
informatique disposent d’ordinateurs équipés de versions de Windows antérieures a
Windows 8.

Les documents de formation proposent des liens qui étaient actifs au moment de leur
publication. Certains d’entre eux peuvent devenir inactifs ou changer sans préavis.

Améliorations susceptibles d’étre apportées :

Formation avancée sur Internet (recherche intermédiaire, montage de photos,
recherche spécialisée par sujet)

Applications de médias sociaux : Facebook, Twitter, Flickr et Google+



Windows 8

Utilisation des tablettes



QUALIFICATION DU MONITEUR

Formation des ainés

Comme avec tout groupe cible, il n'y a aucune qualité permettant de classer les ainés
en tant qu’entité. Toutefois, certaines caractéristiques peuvent étre plus courantes chez
cette population :

Absence de connaissance en la matiere et peur de la technologie

Difficulté de concentration

Tremblements, arthrite ou autres malaises qui génent l'utilisation de la souris
Difficultés visuelles

Difficultés auditives

Difficultés physiques nécessitant I'utilisation d’'une canne ou d’'un appareil de
déplacement motorisé

Malaises tels qu’'un AVC susceptible de nuire a la rétention d’information
Besoin d’agir lentement

La capacité d’apprentissage conventionnel est rouillée et suscite de la crainte
face a I'acquisition de connaissances et une incapacité a assimiler plusieurs
notions a la fois

Par conséquent, le moniteur doit posséder les qualités suivantes :

Patience

Vérification continue de la capacité des apprenants a suivre le rythme (certains
ainés peuvent étre réticents a montrer qu’ils ne suivent pas le rythme ou ne pas
vouloir déranger le moniteur)

Capacité a répéter la méme information de différentes maniéres

Capacité a associer 'information a une notion non technique

Capacité a former sans s’imposer

Capacité a surveiller attentivement la prise de mauvaises habitudes

Capacité a produire des instructions pas a pas comme documents pédagogiques



CONSEILS D'UTILISATION DU MANUEL

Le présent manuel est divisé en sept modules, comportant chacun un plan de cours a
I'intention du moniteur, une section intitulée Activités et ressources pédagogiques, qui
doit étre reproduite et distribuée aux apprenants, et le plus souvent une section intitulée
Ressources et activités supplémentaires, qui doit également étre reproduite et remise
aux apprenants. Ces derniers peuvent utiliser les Activités et ressources pédagogiques
pour suivre les activités en classe et pour s’entrainer a la maison. Les Ressources et
activités supplémentaires leur fournissent d’autres fiches de renseignement ainsi que
des activités qu’ils peuvent effectuer en autonomie.

Le plan de cours de chaque module sera subdivisé en legcons constituées d’actions du
moniteur en mauve, d’explications en langage simple et d’activités pour les éléves en
texte rouge. On y retrouvera également quelques notes du moniteur en italiques, qui
fournissent de I'information s’appliquant spécifiquement a I'enseignement aux ainés.

Nous recommandons aux moniteurs de faire tous les exercices des activités destinées
aux éléves avant de donner un cours, afin de s’assurer de la pertinence des instructions
par rapport aux ordinateurs utilisés, et de la pertinence des exemples lorsque des sites
Web doivent étre consultés.

Ce manuel contient également un glossaire, au verso, qui peut étre reproduit a
I'intention des apprenants. Lorsqu’un mot est utilisé pour la premiére fois dans le plan
de cours, il est souligné afin de signifier au moniteur de rappeler aux éléves qu’ils
peuvent en vérifier la définition dans le glossaire s’ils en ont oublié la signification.

L’appendice A est constitué d’'un plan de cours et d’activités pédagogiques s’appliquant
a une autre version du module 5, dans laquelle on utilise la barre de menus plutdt que
la barre d’outils pour la legon 3 (Windows et onglets) et les legons 5 a 8 (Impression,
Trouver sur cette page, Source de texte, Zoomer texte et Voir source). Si votre version
d’Internet Explorer n’offre aucune de ces options dans votre barre d’outils, nous vous
conseillons d’utiliser 'appendice A plutét que le module 5.

L’appendice B contient un plan de cours, une section Activités et ressources
pédagogiques et une section Ressources et activités supplémentaires qui permet
d’enseigner comment créer des favoris. Si vos éleves semblent curieux de connaitre
cette fonction, vous pouvez utiliser cet appendice apres le module 5.



MODULE 1 : INITIATION A L'INFORMATIQUE
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MODULE 1 : PLAN DE COURS
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MODULE 1 : INITIATION A L'INFORMATIQUE

Ce module vise a initier I'apprenant a I'informatique et a l'utilisation d’'une souris et d’'un
clavier d’ordinateur.

Lecon 1 : Qu’est-ce qu’un ordinateur?

Notes au moniteur :

1. Avant d’entamer la legon, assurez-vous que l'apprenant dispose d’un exemplaire

de la section Documents et activités pédagogiques pour la présente legon, du
module Ressources et activités compléementaires ainsi que du glossaire. Tous
les nouveaux termes utilisés seront soulignés et figureront dans le glossaire.
Avant de commencer, ouvrez WordPad et deux sessions d’Internet Explorer aux
pages Web suivantes :

http.//biblioottawalibrary.ca/fr/databases/search-all
http://www.cite-sciences.fr/carrefour-
umerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html

4. Réduisez les deux programmes.

Objectif : Initier les apprenants a I'informatique et décrire les différents éléments
constituant un ordinateur.

1.

Expliquez ce qu’est un ordinateur en le présentant comme un appareil pouvant aider
a effectuer différentes taches :

écrire des lettres a envoyer par la poste ou saisir des listes de noms et
d’adresses pour une organisation ou ils travaillent comme bénévoles
jouer a des jeux divers

regarder des DVD

retoucher des photos prises avec un appareil numérique

acceéder a Internet :

o pour transmettre des courriels et des photos a leurs proches et amis
pour trouver de I'information sur divers sujets qui les intéressent
pour lire des journaux, des magazines ou des livres
pour échanger avec de nouveaux amis
pour effectuer des opérations bancaires en ligne

O O O O

Décrivez les divers éléments d'un ordinateur et expliquez certains termes de base,
en vous assurant de montrer et de décrire les éléments de la figure 1-1. Demandez
ensuite aux apprenants d’identifier les différents éléments d’'un ordinateur.
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Boitier ou tour ou

Ecran ou moniteur

unité centrale

Lecteur CD-
ROM/DVD

Haut-

parleurs

Clavier

Figure 1-1 : Eléments d’un ordinateur

Activité 1 de I'apprenant : Identifier les éléments d’un ordinateur

Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes ci-dessous, sachant que
certains éléments peuvent porter plus d’'un nom :

Boitier Lecteur CD-ROM/DVD Unité centrale
Clavier Moniteur Souris
Ecran Haut-parleurs Tour



Eléments d’un ordinateur

ou

ou

ﬁ
T

Figure 1-2 : Diagramme des éléments d’'un ordinateur que doivent
identifier les apprenants
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3. Décrivez un ordinateur portable comme étant une version miniaturisée de
I'ordinateur de bureau décrit précédemment.

Figure 1-3 : Un ordinateur portable

Activité 2 de I'apprenant : Identifier les éléments d’'un ordinateur

e Observez le diagramme des éléments d’'un ordinateur et retrouvez les éléments
équivalents sur I'ordinateur devant vous.

e Ouvrez et refermez le lecteur CD-ROM/DVD en appuyant sur le bouton situé au
bas du lecteur.

4. Faites connaitre a vos apprenants le terme périphérique en leur disant qu’ils
risquent de I'entendre a I'occasion. Faites-en la description suivante :

e une piece de matériel informatique qui fonctionne avec votre ordinateur sans en
étre une partie essentielle.

Imprimante/
numeériseur

Casque d’écoute

Clée USB Haut-parleurs

& W

Figure 1-4 : Exemples de périphériques
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Activité 3 de I'apprenant : Identifier quelques périphériques

Les périphériques sont des pieces d’équipement électronique qui fonctionnent avec
votre ordinateur sans en étre des parties essentielles. Ecrivez le nom des périphériques
suivants dans les cases vides sous I'image correspondante :

Clé USB Casque d’écoute

Imprimante et/ou numériseur Haut-parleurs

Figure 1-5 : Quelques périphériques que les apprenants doivent identifier

Nouveau vocabulaire :
Boitier, unité centrale, courriel, clé USB, matériel, Internet, ordinateur portable,
moniteur, souris, periphérique, numériseur, écran, tour

Résultat : Les apprenants connaissent maintenant certaines fonctions de
I'ordinateur et les divers éléments qui le constituent.

Lecon 2 : Utiliser une souris
Objectif : Expliquer ce qu’est une souris et la maniére de s’en servir.

1. Expliquez les notions de base associées a une souris d’ordinateur, en veillant a
aborder les points suivants :
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Une souris est un dispositif de pointage qui sert au déplacement d’un pointeur ou
curseur sur I'écran et qui permet de sélectionner ou déplacer des objets et de
surligner du texte.

Une souris Windows doit posséder deux boutons, le bouton droit et le bouton
gauche. Elle peut également comporter d’autres boutons ou une molette qui
augmentent sa fonctionnalité.

Lorsqu’on utilise une souris, on emploie I'expression pointer-cliquer lorsqu’on
place la pointe de la fleche au milieu d’'un élément avant de cliquer dessus une
fois avec le bouton gauche.

Un hyperlien est un élément d’'un document électronique ou d’'une page Web qui,
lorsqu’on clique dessus, nous ameéne a une autre page du document ou a une
autre page Web. Les hyperliens des pages Web sont souvent colorés et
soulignés, mais pas toujours. Toutefois, lorsque vous placez le curseur de la
souris sur un hyperlien, la fleche se transforme en main.

2. Décrivez les différents types de curseurs que les apprenants sont susceptibles de
retrouver a 'aide du tableau ci-dessous, dont vous pouvez leur remettre un

exemplaire.
Types de curseurs
Fléche ["Xﬁ- Pour sélectionner
Sablier > En cours de recherche
Pointeur en | T Pour sélectionner un texte
Main ol Pour activer un hyperlien

3. Montrez a vos apprenants la maniére recommandée et 'autre méthode de tenir une
souris, en insistant sur la nécessité de cliquer doucement, de tenir la souris
fermement prés du haut et de ne pas relacher la souris avant de cliquer avec I'index

sur

Figure

le bouton gauche.

1-6 : Position recommandée pour tenir la souris
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y v/

Figure 1-7 : Autre maniére de tenir une souris

Note au moniteur :

Veuillez lire la note au moniteur figurant a la fin de cette legcon, avant de proposer le
didacticiel sur la souris, car vous pourrez aider vos apprenants a suivre le didacticiel en
corrigeant la position de leur main.

Activité 4 de I'apprenant : Utiliser la souris

Proposez de suivre un didacticiel sur la souris.
(http://www.cite-sciences.fr/carrefour-
numerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html ;
http://sites.univ-lyon2.fr/stagetice/debutant/deb-did-souris.html)

Note au moniteur : Points a prendre en compte en aidant les apprenants a utiliser une

1. Méme si la position recommandée est acceptée, rappelez-vous qu’elle risque de

ne pas convenir a la plupart des personnes agées. De nombreuses personnes
ont en effet de la difficulté a presser avec l'index sans bouger le majeur. Cette
situation entrainera souvent I'apparition de menus de raccourcis qui pourrait étre
déroutante et énervante. Un positionnement plus adéquat mais moins
ergonomique consisterait a placer le pouce du cété gauche de la souris, l'index
sur le bouton gauche et les trois autres doigts du céteé droit de la souris.

. Les droitiers doivent placer la souris a droite du clavier et les gauchers a gauche
du clavier. Windows permet de modifier la fonction des boutons a l'intention des
gauchers. (Panneau de configuration — Souris — Boutons — Configuration des
boutons — Permuter les boutons principal et secondaire), bien que la plupart des
personnes agées gauchéres se soient probablement habituées a faire certaines
choses comme des droitiers. Assurez-vous de leur demander s’ils sont gauchers
et de leur laisser le choix.

. Que vos apprenants utilisent ou non la maniére ergonomique de tenir leur souris,
pensez aux points suivants a vérifier :
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e ils doivent placer leur main prés du haut de la souris et non vers la base, pour
un meilleur contréle

e ils doivent appuyer légerement sur les boutons de la souris pour plus
d’efficacité et éviter les mouvements indésirables de la souris

e ils doivent garder la main sur la souris car la souris risque de bouger s'ils la
laissent pour cliquer

e jIs doivent poser le bas de la main sur le bureau afin de rendre le maniement
de la souris plus confortable et plus efficace

e ils ne doivent pas prendre I'habitude de double-cliquer afin d’éviter les
résultats imprévus et 'absence de résultat

e ilIs ne doivent pas faire tourner la souris latéralement, ce qui rend difficile son
déplacement a l'endroit voulu

e ils doivent recentrer la souris en la soulevant, avant qu’elle ne tombe du tapis
de souris

Nouveau vocabulaire :
Curseur, hyperlien, pointer-cliquer, souris Windows

Résultat : Les apprenants devraient maintenant savoir ce qu’est une souris et
comment la tenir. lls devraient s’étre exercés a la déplacer, a cliquer, a double-
cliquer et a faire défiler un texte.

Lecon 3 : Le clavier d’ordinateur

Objectif : Initier les apprenants au clavier d’ordinateur en s’assurant qu’ils font la
différence entre I’'ancienne machine a écrire et le clavier. Veiller a ce qu’ils se
familiarisent avec les principales touches, y compris les touches Alt et Controle.

1. Initiez vos apprenants au clavier, en veillant a aborder les points suivants :

e La touche Majuscule est enfoncée en méme temps qu’une lettre pour la mettre
en majuscule

e La barre d'espacement est enfoncée pour créer des espaces entre les mots.

e Le pavé numérique est constitué de touches déja présentes ailleurs sur le
clavier. Pour utiliser les chiffres sur le pavé numérique, vous devez enfoncer la
touche de verrouillage numérique. Souvent, les ordinateurs portables ne
disposent pas de pavé numérique.

e La touche Entrée est trés importante. Si vous attendez que l'ordinateur exécute
une commande sans que rien ne se passe, enfoncez la touche Entrée. Cette
touche sert également a passer a la ligne suivante lors de la saisie d’un texte.

e Les touches de fonction servent habituellement de raccourcis dans les
programmes. Sur les ordinateurs portables, elles ont souvent des fonctions
supplémentaires, décrites par des icones sur les touches et activées en
maintenant enfoncée la touche « FN » et en appuyant sur la touche de fonction.
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La touche d’échappement (ou Esc) est utilisée lorsqu’'un programme est actif en
dehors d’un écran Windows normal (comme un DVD). Si vous enfoncez la
touche d’échappement, vous serez ramené a un écran Windows normal.

Les touches Contrdle et Alt ne servent qu’en association avec d’autres touches,
par exemple CTL +F1. Vous devez tenir enfoncée la premiére touche au moment
d’enfoncer la suivante. La combinaison de touches la plus importante est CTL +
Alt + Supprimer, qui sert a redémarrer 'ordinateur et a accéder a une fonction
appelée le gestionnaire de tadches. Vous pouvez en faire la démonstration
maintenant ou attendre le module sur Windows.

La touche Retour arriere se trouve généralement en haut du clavier et arbore
souvent une fleche pointant vers la gauche. Elle sert a effacer des lettres saisies
a gauche du curseur.

La touche de suppression (ou Del) sert a effacer des lettres a droite du curseur.
Vous pouvez étre invité a appuyer sur une touche quelconque pour activer une
fonction. Si cette instruction vous est donnée, appuyez sur la touche de votre
choix.
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Figure 1-8 : Un clavier d’ordinateur classique
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Activité 5 de I'apprenant : Identifier les éléments d’un clavier d’ordinateur

Ecrivez les mots suivants dans les cases correspondantes autour de I'image d’un

clavier d’ordinateur classique :

Touche Alt

Touche Retour arriére

Touche de suppression  Touche Entrée

Touches de fonction

Touche Majuscule

Un clavier d’ordinateur classique

Barre d’espacement

_A_

Touches de déplacement

Touche Contrble

Touche d’échappement

Pavé numérique

|

_
o) [T (T T ek
L L EE L =] ER FI T
=FFLETTEFLPELLT | b=l FELT
I o G e el v e
T TTFFTFFFLTLIL] T
T wialmlaaalan=i

N\ R

IR ——

Figure 1-9 : Un clavier d’ordinateur classique dont les apprenants doivent

identifier les principales tou

ches

Activité 6 de I'apprenant : La touche Majuscule et la barre d’espacement

e Sur la barre au bas de votre écran, localisez le rectangle portant la mention

Document — WordPad ou, si vous utilisez Windows 7, localisez 'icbne
WordPad et cliquez dessus.

e \ous devriez vous retrouver devant un document vierge.

e Saisissez : Je m’appelle Michel Tremblay (en inscrivant votre propre nom)

e Pour saisir une lettre majuscule, maintenez la touche Majuscule enfoncée et
appuyez sur la lettre. N'enfoncez pas la touche Verrouillage majuscules car




toutes les lettres saisies seront majuscules. Si vous I'avez enfoncée, vous
pouvez annuler la fonction en appuyant dessus a nouveau.

N’oubliez pas de laisser un espace entre les mots en appuyant sur la barre
d’espacement située au bas du clavier.

. Reévisez les trois manieres de faire défiler un texte ou une page et initiez vos
apprenants aux touches de défilement du clavier, en veillant a aborder les points
suivants :

Utilisez les fleches ascendante et descendante de la barre de défilement pour
faire monter ou descendre l'affichage peu a peu

Cliquez sur la partie claire de la barre n’importe ou sous le bouton de défilement
plus sombre pour faire descendre I'affichage rapidement, et cliquez sur la partie
claire de la barre de défilement au-dessus du bouton de défilement pour faire
monter I'affichage rapidement.

Placez votre curseur sur le bouton de défilement plus sombre, appuyez sur le
bouton gauche de la souris et, en le maintenant enfoncé, faites glisser le bouton
vers le haut ou vers le bas pour atteindre rapidement le haut ou le bas de la
page.

Les touches de déplacement du clavier ont la méme utilité que les fleches
ascendante et descendante de la barre de défilement. En enfongant la fleche
descendante, vous descendrez de quelques lignes a la fois et la fleche
ascendante permet la méme action vers le haut.

La touche Page suivante permet de faire défiler vers le bas tout I'écran d’'une
seule fois.

La touche Page précédente permet de faire défiler vers le haut tout I'écran d’'une
seule fois.

La touche Début vous raméne au début du document.

La touche Fin vous améne a la fin du document.

Activité 7 de I'apprenant : Défilement

Sur la barre au bas de votre écran, localisez le rectangle portant la mention

« Ressources en ligne... » ou, si vous utilisez Windows 7, localisez I'icbne |/9-

d’'Internet Explorer et cliquez dessus.
Enfoncez la touche Entrée. Une barre de défilement apparait a droite.

Bouton de défilement |__, Fleche ascendante

m

Cliquez ici pour faire descendre la page —

Fléche descendante

Figure 1-10 : Barre de défilement verticale
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e Cliquez légerement sur la fleche descendante située en bas de la barre de
défilement pour faire descendre 'affichage de quelques lignes a la fois.

e Cliquez légérement sur la fleche ascendante située en haut de la barre de
deéfilement pour faire monter I'affichage de quelques lignes a la fois.

e Cliquez légérement sur la partie claire de la barre n’importe ou sous le bouton
de défilement pour faire descendre l'affichage rapidement.

e Cliquez légérement sur la partie claire de la barre n’importe ou au-dessus du
bouton de défilement pour faire monter I'affichage rapidement.

e Cliquez au milieu du bouton de défilement, maintenez le bouton gauche
enfoncé et déplacez la souris vers le haut ou le bas de la barre de défilement.
Vous atteindrez ainsi rapidement le haut ou le bas de la page.

e Enfoncez la touche de déplacement vers le haut et le bas et observez
I'affichage se déplacer vers le haut et le bas de quelques lignes a la fois.

e Enfoncez la touche Page suivante pour passer a la page suivante.
e Enfoncez la touche Page précédente pour passer a la page précéedente.
e Enfoncez la touche Début pour aller au début de la page ou du document.
e Enfoncez la touche Fin pour aller a la fin de la page ou du document.
La touche Début permet La touche Page précédente
d’aller au début de la page Inagy = £ permet de monter d’'une page a
la fois
La touche Fin permet Suppr Fin E= :
d'aller & la fin de la page 4 La touche Page suivante permet
de descendre d’'une page a la fois

Touche de déplacement
vers le haut

Figure 1-11 : Touches de défilement du clavier

Touche de déplacement vers
le bas

Nouveau vocabulaire :
Barre d’adresse, Internet Explorer, défilement

Résultat : Les apprenants sont un peu plus a I'aise au clavier et savent saisir des
majuscules et insérer des espaces entre les mots.

http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Insertpad-fr.svg?uselang=fr 1-15
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MODULE 1 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Identifier les éléments d’un ordinateur

Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes ci-dessous, sachant que
certains éléments peuvent porter plus d’'un nom :

Boitier Lecteur CD-ROM/DVD Unité centrale
Clavier Moniteur Souris
Ecran Haut-parleurs Tour

Eléments d’un ordinateur

ou

-

ﬁ
T

anrl

-_".,LQH) \




Activité 2 : Désigner les éléments d’un ordinateur

e En observant le diagramme de 'ordinateur que vous avez utilisé dans l'activité 1,
retrouvez les éléments équivalents sur 'ordinateur devant vous.

e Ouvrez et refermez le lecteur CD-ROM/DVD en appuyant sur le bouton situé au
bas du lecteur.

Activité 3 : Identifier les périphériques

Les périphériques sont des piéces d’équipement électronique qui fonctionnent avec
votre ordinateur sans en étre des parties essentielles. Ecrivez le nom des périphériques
suivants dans les cases vides sous I'image correspondante :

Clé USB Casque d’écoute

Imprimante et/ou numériseur Haut-parleurs

Activité 4 : Utiliser la souris

e Proposez de suivre un didacticiel sur la souris.
(http://www.cite-sciences.fr/carrefour-
numerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html ;
http://sites.univ-lyon2.fr/stagetice/debutant/deb-did-souris.html)


http://www.cite-sciences.fr/carrefour-numerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html
http://sites.univ-lyon2.fr/stagetice/debutant/deb-did-souris.html

Activité 5 : Identifier les éléments d’un clavier d’ordinateur

Ecrivez les mots suivants dans les cases correspondantes autour de I'image d’un
clavier d’ordinateur classique :

Touche Alt Touche Retour arriére Touche Controle
Touche de suppression  Touche Entrée Touche d’échappement
Touches de fonction Touches de déplacement Pavé numérique
Touche Majuscule Barre d’espacement

Clavier d’ordinateur classique

- =S \/
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Activité 6 : La touche Majuscule et la barre d’espacement

e Sur la barre au bas de votre écran, localisez le rectangle portant la mention
Document — WordPad ou, si vous utilisez Windows 7, localisez I'icone
WordPad et cliquez dessus. (En dehors des cours, demandez de l'aide
pour ouvrir WordPad en suivant les étapes suivantes :

o Cliquez sur le bouton Démarrer.



o Déplacez le curseur vers le bas, jusqu’a ce que s’affiche le terme Tous
les programmes, et cliquez sur celui-ci.

o Cliquez sur Accessoires, faites descendre le menu et cliquez sur
WordPad

e \ous devriez vous retrouver devant un document vierge.

e Saisissez : Je m’appelle Michel Tremblay (en inscrivant votre propre nom)
Pour saisir une lettre majuscule, maintenez la touche Majuscule enfoncée et
appuyez sur la lettre. N'enfoncez pas la touche Verrouillage majuscules car
toutes les lettres saisies seront majuscules. Si vous 'avez enfoncée, vous
pouvez annuler la fonction en appuyant dessus a nouveau.

e N’oubliez pas de laisser un espace entre les mots en appuyant sur la barre
d’espacement située au bas du clavier.

Activité 7 : Défilement

e Sur la barre au bas de votre écran, localisez le rectangle portant la mention
« Featured online res... » ou, si vous utilisez Windows 7, localisez I'icbne |./ﬂ
d’'Internet Explorer et cliquez dessus. (En dehors des cours, demandez de
I'aide pour ouvrir la base de données de la page Web de la Bibliothéque en
suivant les étapes suivantes : :
o Cliquez sur l'icbne d’Internet l/ﬂ Explorer dans la section de
lancement rapide de votre barre de taches.
o Cliquez dans la barre d’adresse et saisissez I'adresse Web suivante :
«biblioottawalibrary.cal/fr/bases-de-donnees/recherche .
e Enfoncez la touche Entrée. Une barre de défilement apparait a droite.

“ ¥ Fleche ascendante
Bouton de défilement | —» H

Cliquez ici pour faire descendre la page | —»

Fléche descendante

Figure : Barre de défilement verticale

e Cliquez légérement sur la fleche descendante située en bas de la barre de
défilement pour faire descendre 'affichage de quelques lignes a la fois.

e Cliquez légéerement sur la fleche ascendante située en haut de la barre de
deéfilement pour faire monter I'affichage de quelques lignes a la fois.

e Cliquez léegérement sur la partie claire de la barre n’importe ou sous le bouton
de défilement pour faire descendre I'affichage rapidement.

e Cliquez legérement sur la partie claire de la barre n'importe ou au-dessus du
bouton de défilement pour faire monter 'affichage rapidement.



e Cliquez au milieu du bouton de défilement, maintenez le bouton gauche

enfoncé et déplacez la souris vers le haut ou le

bas de la barre de défilement.

Vous atteindrez ainsi rapidement le haut ou le bas de la page.
e Enfoncez la touche de déplacement vers le haut et le bas et observez

I'affichage se déplacer vers le haut et le bas de
Enfoncez la touche Page suivante pour passer
Enfoncez la touche Page précédente pour pas

La touche Début permet
d’aller au début de la page

quelques lignes a la fois.
a la page suivante.
ser a la page précédente.

Enfoncez la touche Début pour aller au début de la page ou du document.
Enfoncez la touche Fin pour aller a la fin de la page ou du document.

La touche Page précédente
permet de monter d’'une page a
la fois

La touche Fin permet m
q

d’aller a la fin de la page

La touche Page suivante permet de
descendre d’une page a la fois

Figure : Touches de défilement du clavier

Touche de déplacement
vers le haut

Touche de déplacement
vers le bas

http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Insertpad-
fr.svq?uselang=fr
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Plan de formation des personnes agées

Livres

Ordinateurs

Rolich, Phillipp. Manuel de survie : I'informatique et Internet pour les seniors
004.678 ROHLI

2. Découvrir l'informatique pour les nuls
004.165 IBM-D

3. Muir, Nancy. Le PC pas a pas pour les nuls
005.446 MUIR

4. Mesters, J.P. Débutez avec votre PC : découvrez toutes les fonctionnalités de votre PC
004.165 I12ME

Windows

1. Gookin, Dan. Découvrir le PC, Windows 7 et Internet pour les nuls
005.446 GOOK

2. Hinton, Mark Justice. Premiers pas avec Windows 8.1 pour les nuls
005.446 HINTO

3. Brume. Windows 8.
005.446 BRUME

4. Heuillard, Yves. Je me mets a l'ordinateur et a I'Internet avec Windows XP
005.44682 W765HE

5. Rathbone, Andy. Windows Vista pour les nuls

005.446 R234wi



Vidéos sur Youtube

1.  Coursinformatique débutant
i. Partie 1 - Le bureau Windows 7
http://www.youtube.com/watch?v=_UM3141Y448

ii. Partie 2—Le menu démarrer
http://www.youtube.com/watch?v=qOnyzlmxBDw

iii. Partie 3 —La barre des taches
http://www.youtube.com/watch?v=RUWXetFNY0O

2. Présentation et Montage d'un PC PARTIE 1
http://www.youtube.com/watch?v=gueOjE4pOW4

3. Pour les débutants, comment utiliser le clavier et la souris
(https://www.youtube.com/watch?v=DaGmpKa png)

4. Formation Windows 7 — Quand cliquer a droite ou comment utiliser efficacement votre souris?
(http://www.youtube.com/watch?v=3xmcBMnwank)

5. Organiser, ranger, dossiers et fichiers
http://www.youtube.com/watch?v=jzovhBulMrg

Sites Internet

Généralités

1. Les principaux composants d'un ordinateur


http://www.youtube.com/watch?v=_UM3I4lY448
http://www.youtube.com/watch?v=qOnyzImxBDw
http://www.youtube.com/watch?v=RUWXetFNY00
http://www.youtube.com/watch?v=gueOjE4pOW4
https://www.youtube.com/watch?v=DaGmpKa_png
http://www.youtube.com/watch?v=3xmcBMnwank
http://www.youtube.com/watch?v=jzovhBulMrg

www.commentcamarche.net/faq/8995-j-ai-un-ordinateur-pour-la-premiere-fois-je-ne-connais-
rien (http://is.gd/7kcJMH)

2. Llinternet

http://www.techno-science.net/?onglet=glossaire&definition=4008

Sécurité

1. Les 10 commandements de la sécurité sur I'internet
http://www.securite-informatigue.gouv.fr/gp rubrique34.html

2. Lasécurité sur Internet (Gendarmerie royale du Canada)
http://www.rcmp-grc.gc.ca/qc/pub/cybercrime/cybercrime-fra.htm

3. Naviguer en toute sécurité
http://www.google.fr/intl/fr/safetycenter/everyone/start/

Windows

1. Windows 8
http://www.commentcamarche.net/fag/windows-8-676

2. Débutez en informatique avec Windows 8
http://fr.openclassrooms.com/informatique/cours/debutez-en-informatigue-avec-windows-8

3. Débutez en informatique avec Windows 7
http://fr.openclassrooms.com/informatique/cours/debutez-en-informatique-avec-windows-7

Utilisation de la souris et du clavier

1. Pour les débutants, comment utiliser une souris :

http://www.cite-sciences.fr/carrefour-numerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html
(animation Flash, Frangais)



http://www.commentcamarche.net/faq/8995-guide-du-debutant-j-ai-un-ordinateur-pour-la-premiere-fois
http://www.commentcamarche.net/faq/8995-guide-du-debutant-j-ai-un-ordinateur-pour-la-premiere-fois
http://is.gd/7kcJMH
http://www.techno-science.net/?onglet=glossaire&definition=4008
http://www.securite-informatique.gouv.fr/gp_rubrique34.html
http://www.rcmp-grc.gc.ca/qc/pub/cybercrime/cybercrime-fra.htm
http://www.google.fr/intl/fr/safetycenter/everyone/start/
http://www.commentcamarche.net/faq/windows-8-676
http://fr.openclassrooms.com/informatique/cours/debutez-en-informatique-avec-windows-8
http://fr.openclassrooms.com/informatique/cours/debutez-en-informatique-avec-windows-7
http://www.cite-sciences.fr/carrefour-numerique/ressources/tutoriel/cyberbase05/index.html

2. Pour les débutants, comment utiliser une souris :
http://sites.univ-lyon2.fr/stagetice/debutant/deb-did-souris.html

3. S'initier au maniement d’une souris :
http://cyberbus65.free.fr/initiation/log-souris/log-souris.htm

4. http://www.lecturel.com/clavier/index.php Ce site internet est un peu difficile a comprendre,
mais permet de faire des exercices sur la base d’un clavier QWERTY américain.

Courrier électronique

1. Fonctionnement et utilisation du courrier électronique
http://www.commentcamarche.net/contents/1151-courrier-electronique

2. Comment créer un compte Gmail gratuit (vidéo)
https://www.youtube.com/watch?v=I0gu6EQrQiw



http://sites.univ-lyon2.fr/stagetice/debutant/deb-did-souris.html
http://cyberbus65.free.fr/initiation/log-souris/log-souris.htm
http://www.lecturel.com/clavier/index.php
http://www.commentcamarche.net/contents/1151-courrier-electronique
https://www.youtube.com/watch?v=l0gu6EQrQ1w
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MODULE 2 : INITIATION A WINDOWS

Ce module vise a initier I'apprenant au systeme d’exploitation Windows et a ses
fonctions les plus élémentaires.

Lecon 1 : Qu’est-ce que Windows?

Note au moniteur : Avant d’entamer la legon, assurez-vous que l'apprenant dispose
d’un exemplaire de la section Documents et activités pédagogiques pour la présente
lecon ainsi que du module Ressources et activités complémentaires afin qu'il puisse les
consulter lorsque vous expliquez l'interface Windows ou qu'il fait les activités prévues.

Objectif : Expliquer ce qu’est Windows et pourquoi nous en avons besoin, et
présenter le bureau Windows.

1. Expliquez la différence entre matériel et logiciel afin d’aider 'apprenant a
comprendre ce qu’est un systéme d’exploitation. Lorsque vous décrivez I'utilisation
du systéme, assurez-vous de traiter les points suivants :

e Pour exploiter un ordinateur, vous avez besoin du matériel décrit au Module 1 et
de logiciels ou de programmes (une série d’instructions écrites en langage
informatique), qui vous permettent d’utiliser votre ordinateur pour effectuer des
tdches comme accéder a Internet ou retoucher des photos.

e Pour utiliser un logiciel, il faut passer par un systéme d’exploitation, qui est une
sorte de logiciel :

o qui effectue un lien entre vous et les programmes installés sur I'ordinateur;
o qui effectue un lien entre vos programmes et le travail interne de
I'ordinateur.

Note au moniteur : Vous pouvez faire une analogie entre le systeme d’exploitation et le
cerveau humain, qui contréle toutes les fonctions du corps de la méme maniere que le
systeme d’exploitation contréle les fonctions de l'ordinateur.

2. Expliquez qu’il existe de nombreux systémes d’exploitation mais que les deux plus
communs sont Windows, utilisé sur les ordinateurs de type IBM, et Mac, qui est
installé sur les ordinateurs Maclntosh. Dans ce cours, nous ne parlerons que de
Windows. Puisqu’il ne s’agit pas d’un cours approfondi sur Windows, chaque
élément abordé s’appliquera a toutes les versions de Windows jusqu’a Windows 7.
Nous n’aborderons pas Windows 8, qui est assez différent malgré certaines
similitudes.

3. Décrivez l'interface Windows de base, en veillant a aborder les points suivants :

e Le bureau, ainsi appelé parce qu’'on y retrouve les principaux outils permettant
d’effectuer des taches informatiques, comme un bureau physique sert a déposer
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lcOnes

Menu
Démarrer

Bouton
Démarrer

Boutons de programmes

les objets nécessaires aux taches administratives, apparait a I'écran lorsque
vous l'allumez.

La barre des taches est une barre qui apparait habituellement en bas du bureau
et qui affiche les programmes ouverts et en fonction.

Le bouton Démarrer est le bouton ou le globe situé dans I'angle inférieur gauche
de I'écran et sur lequel on clique pour lancer le menu Démarrer.

Le menu Démarrer est le menu qui apparait en cliquant sur le bouton Démarrer
ou sur le globe, qui donne entre autres acces a tous les programmes installés et
qui offre diverses options pour éteindre I'ordinateur.

Les icbnes du bureau sont des représentations graphiques ou des images sur
lesquelles on double-clique pour ouvrir un programme et que I'on peut déplacer
sur I'écran.

¥ Tousles programmes

[ Rechercher les programmes ct fichiers

Calculstrice

Barre des
taches

—

Bureau

Figure 2-1 : Bureau Windows




Activité 1 : Identifier les éléments d’'un bureau Windows
Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes ci-dessous :
Bureau Icbnes Boutons de la barre des taches

Bouton Démarrer Menu Démarrer Barre des taches

Le bureau Windows classique

¥ Tous les programmes

| Rechercher les programmes et fichiers

Figure 2-2 : Eléments d’un diagramme de bureau a identifier

Activité 2 de I'apprenant : Ouvrir des programmes a partir du menu Démarrer et du
bureau
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Cliquez sur le bouton Démarrer

Déplacez votre curseur sur « Tous les programmes » pour avoir un apercu de la
liste des programmes installés sur I'ordinateur.

Retrouvez Internet Explorer dans la liste et cliquez dessus une fois pour I'ouvrir.
Refermez le programme en cliquant sur le X situé dans I'angle supérieur droit.
Retrouvez Internet Explorer sur le bureau.

Ouvrez le programme en double-cliquant, et non pas en cliquant une seule fois
comme dans le menu Démarrer.

Refermez le programme en cliquant sur le X situé dans I'angle supérieur droit.

4. Décrivez a vos apprenants comment éteindre leur ordinateur ainsi que les options
de redémarrage ou de mise en veille prolongée, en veillant a aborder les points
suivants :

Windows doit étre éteint complétement a I'occasion pour fonctionner
efficacement.
D’autres options s’offriront a vous, comme la mise en veille prolongée ou la
simple mise en veille. Si vous choisissez I'une de ces options, Windows ne
s’éteindra pas complétement, ce qui signifie :
o que méme si votre ordinateur semble éteint, vous consommez une petite
quantité d’électricité;
o que lors de la remise en route de votre ordinateur, 'opération sera plus
rapide qu’apres l'avoir éteint complétement;
o que lorsque vous rouvrirez votre session, tous les programmes qui étaient
restés ouverts le seront encore.
Vous pouvez également fermer votre session. Cette option n’éteint d’aucune
maniére votre ordinateur. Si plus d’'une personne utilise I'ordinateur, elle permet
de fermer votre profil personnel pour qu’un autre utilisateur puisse ouvrir une
session avec son propre profil.
Il est également possible de redémarrer votre ordinateur (menu d’arrét de
I'ordinateur). Cette option peut étre retenue si vous avez I'impression que votre
ordinateur fonctionne au ralenti ou qu’un programme ne réagit pas
adéquatement. Elle permet d’éteindre complétement Windows et de le
redémarrer immeédiatement.

Note au moniteur : Demandez a vos apprenants de suivre les instructions ci-dessous
pour éteindre leur ordinateur, si le temps le permet, ou attendez la fin de la legon.

Activité 3 de I'apprenant : Eteindre I'ordinateur

Cliquez sur le bouton Démarrer.
Cliquez sur Arréter
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(Ou encore, si vous utilisez Windows XP et que ce qui apparait ressemble a
lillustration ci-dessous, cliquez sur la fleche descendante et choisissez Arréter le
systéme.)

’lrr'ét de Windows

Fléche descendante

@ Que voulez-vous Faire 7
Fermer la session Paul Dupont

Redémarrer
Mettre en veile

ok ][ aonver [ ade ]

Figure 2-3 : Fenétre d’arrét sous Windows XP
(Copyright © 2005-2010 - CSTP, CEGEP de Trois-Riviéres)

ogra ES pé Changer d'utilisateur
Fermer la session
: EEE Verrouiller
Redémarrer
Bouton v
d'arrét | TVTELEt Mettre en

Cliquez sur la fleche latérale
a cbté du bouton d’arrét pour

Figure 2-4 : Arrét sous Windows 7 | obtenir d'autres options.

Nouveau vocabulaire :

Bureau, systéme d’exploitation, logiciel, bouton Démarrer, menu Démarrer, barre des
taches, traitement de texte

Résultat : Les apprenants savent maintenant a quoi ressemble un bureau

Windows. lIs peuvent ouvrir des programmes depuis le bureau ou le menu
Démarrer, et savent éteindre correctement un ordinateur sous Windows.
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Lecon 2 : A quoi ressemble un programme normal sous Windows?

Objectif : Présenter les fonctionnalités Windows aux apprenants. S’assurer qu’ils
connaissent les divers éléments de I’écran Windows et insister sur le fait que
tous les programmes ont un aspect similaire.

1. Décrivez les éléments de I'écran WordPad affiché ci-dessous, en prenant soin
d’insister sur le fait que tous les programmes Windows ont un aspect similaire.
Portez une attention particuliére aux icones situées dans I'angle supérieur droit et
décrivez leur fonction, comme expliqué plus bas (figure 2-6). Demandez ensuite aux
apprenants de réaliser 'activité 4, qui consiste a identifier les éléments a I'écran.

Barre de titre Barre de menus Barre d’outils

s, Document - WordPad
Fichier Edition Affichage Insertion Fo

Regle | ng @ an » B R / Barre de format
\ Aral * 10 = Ocodental * B 4

Bouton Réduction ) !E E Bouton Fermer
Figure 2-6 : Boutons situés dans I’anglemg ::';ur droit de la barre de titre

de tous les programmes Windows

A A

e Le bouton Réduction permet de faire disparaitre le programme de votre bureau,
mais le préserve ouvert dans la barre des taches.

e Le bouton Agrandissement accroit la taille d’'une fenétre a la dimension du
bureau. Une fois la fenétre « agrandie », le bouton prend I'aspect de deux carrés

emboités . En cliquant sur ce bouton, vous ferez reprendre a la fenétre sa

taille initiale.
e Le X correspond au bouton Fermer et sert a fermer un programme.
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Activité 4 de I'apprenant : Identifier les éléments d’'un écran classique de programme
Windows

Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes des deux diagrammes ci-
dessous :

Bouton Fermer Barre de format Bouton Agrandissement
Barre de menus Bouton Réduction Regle

Bouton Démarrer

Barre de titre

L (2

":Fuhm Edition Affichage Insertion Format ?

Dol &R & 2
L Acal « 10 = Ocodenta
|G =
[ O] i TR T BN Y N | R TN EE ENEL
8 4 3 3 ! .
|

Figure 2-7 : Eléments d’un écran classique Windows que les apprenants
doivent identifier
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2. Sil'un des apprenants a accés a un ordinateur fonctionnant sous Windows 7, I'écran
du programme WordPad sera similaire a celui que Microsoft a commenceé a utiliser
pour sa suite Microsoft Office en 2007. Si vos apprenants utilisent Windows 7,

Bouto
de
menus
ou de
fichier

Barre d’outils
d’acces rapide

Barre de menus

Document - WordPad

Rechercher

utilisez cet écran de Microsoft Word et dites-leur qu’ils en retrouveront un
exemplaire dans les activités supplémentaires que vous leur avez données.

Barre de titre

/ < |

Ruban de WordPad

S 13001401 1340 416 170 118

Bouton Barre
Démarrer d’état

Bouton de
taches
WordPad

\

Barre des
taches
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Activité 5 de I'apprenant : Utiliser les boutons Réduction, Agrandissement et Fermer

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Déplacez votre curseur sur « Tous les programmes »; un menu s’ouvrira a droite.

e Déplacez votre curseur sur le menu qui s’est ouvert, remontez jusqu’a ce que
s’affiche le terme Accessoires et cliquez sur celui-ci.

e Déplacez votre curseur sur le coté et cliquez sur WordPad.

e Cliquez sur le bouton Réduction (le premier bouton en haut a droite, qui
ressemble a un signe moins).

e Le bureau Windows réapparait. Retrouvez WordPad dans la barre des taches en
cliquant sur le bouton WordPad de la barre des taches.

e Cliquez sur le bouton du milieu pour agrandir ou restaurer la fenétre.

e Cliquez sur le bouton du milieu une seconde fois pour agrandir ou restaurer la
fenétre.

e Cliquez sur le bouton Fermer (le troisieme bouton, avec le X) pour fermer le
programme.

Nouveau vocabulaire :
Barre de menus, ruban, barre d’outils

Résultat : Les apprenants peuvent a présent identifier les différents éléments de
I’écran Windows classique, et sont a I'aise dans l'utilisation des boutons
Réduction, Agrandissement et Fermer, situés dans I’angle supérieur droit.

Lecon 3 : Barre de menus
Objectif : Initier 'apprenant a la barre de menus Windows.
1. Décrivez la barre de menus Windows, en veillant a aborder les points suivants :

e Tous les programmes Windows disposent d’'une barre de menus et,
normalement, toutes les fonctions d’'un programme sont accessibles a parti
des menus proposeés.

e Certains menus sont communs a tous les programmes Windows (sauf les
nouveaux programmes de la suite Microsoft Office), comme Fichier, Mise en
page, Affichage et Aide. D’autres éléments sont différents d’un programme a
un autre.

e Pour accéder a un élément d’'un menu, cliquez sur cet élément dans la barre
de menus. Déplacez ensuite votre souris vers le bas et cliquez sur I'action
gue vous souhaitez accomplir, en observant que les actions proposeées se
mettront en surbrillance lorsque le curseur de la souris les survole.

e Pour fermer un menu déroulant, vous pouvez :

o déplacer le curseur sur un autre élément de la barre de menus pour
accéder a un autre menu déroulant;
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o cliquer sur I'élément sur lequel vous venez de cliquer pour ouvrir le
menu déroulant;
o cliquer n'importe ou sur I'écran sur un élément non cliquable.

[ e |
Documents récents
MNouveau . , ,
Pour ouvrir un document précédemment

| G Qo ) enregistré, pointez et cliquez sur I'élément

B e hl « Fichier » dans la barre de menus.

. X Descendez dans le menu déroulant pour

) mettre « Ouvrir » en surbrillance et
| =S Imprimer 3 Cliquez.
_-'_..',:4 Mise en page

‘| Envoyer par courrier électranique
o. A propos de WordPad

LTS
Quitter

Figure 2-7 : Menu déroulant des fichiers

Note au moniteur :

Insistez sur le fait que la pointe de la fleche du curseur doit étre au milieu du nom du
menu de la barre de titre que I'on veut ouvrir. Les apprenants auront souvent tendance
a cliquer sous lI'élément et accéderont ainsi a la barre d’outils plutdt qu’a la barre de
menus.

En utilisant 'exemple ci-dessus, vous pouvez également préciser que les chiffres et les
lettres du clavier d’ordinateur ne sont pas interchangeables. Les apprenants ayant déja
utilisé une machine a écrire ont parfois tendance a utiliser indifféeremment la lettre O et
le zéro ou la lettre | et le chiffre 1.

Nouveau vocabulaire :
Menu déroulant

Résultat : Les apprenants seront en mesure de localiser la barre de menus,
d’ouvrir un menu déroulant et de cliquer sur un élément du menu déroulant.

2-12



Lecon 4 : Barre d’outils
Objectif : Initier 'apprenant a la barre d’outils Windows.

1. Décrivez la barre d’outils Windows comme étant une série d’icbnes ou de dessins
situés sous la barre de menus, et qui servent habituellement de raccourcis pour
effectuer des actions accessibles depuis la barre de menus. Assurez-vous d’aborder
les points suivants :

e Les icbnes de la barre d’outils varient d’'un programme a un autre.
e Certaines icbnes sont souvent utilisées :

Nouveau [

'}

Ouvrir &

Enregistrer &

Imprimer &

Figure 2-8 : Quelques icones communes de barres d’outils

e Certains programmes proposent plus d’'une barre d’outils (WordPad dispose
d’'une barre d’outils classique et d’'une autre consacrée aux formats)

e En cas d’incertitude sur la signification d’une icéne, il suffit de placer le curseur
(survol de la souris) dessus (SANS CLIQUER) pour obtenir une description de
I'icbne, comme dans I'exemple ci-dessous.

Déplacement du curseur ici fait apparaitre

& oner

Figure 2-9 : Exemple de survol de la souris

Activité 6 de I'apprenant : Utiliser les barres de menus et les barres d’outils

e QOuvrez un programme quelconque sur le bureau en double-cliquant sur l'icéne.

e Cliquez sur le mot Fichier dans la barre de menus, en veillant a bien placer la
pointe de la fleche sur le mot Fichier.

e Choisissez Nouveau dans le menu de fichiers.

e Choisissez le modeéle par défaut.

e Placez le curseur de la souris au-dessus d’'une icbne qui ne vous est pas
familiere pour découvrir de quoi il s’agit.
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Fermez le programme en cliquant sur le X en haut a droite de I'écran.

Nouveau vocabulaire :
Défaut, survol de la souris

Résultat : Les apprenants savent maintenant a quoi sert une barre d’outils et
peuvent décrire a quoi sert un élément de la barre d’outils.

Lecon 5 : Aide et FAQ

Objectif : Initier 'apprenant aux pages d’aide et au terme FAQ, et lui donner
quelques conseils fondamentaux de dépannage.

1. Initiez vos apprenants aux pages d’aide sur les programmes Windows, en veillant a
aborder les points suivants :

e Tous les programmes compatibles avec le systéeme d’exploitation Windows
proposent des pages détaillées d’aide.

e Dans la plupart des programmes Windows, la fonction d’aide se trouve en
dernier dans la barre de menus.

e Pour ce qui concerne les programmes sans barre de menus, on peut ouvrir
I'écran d’aide en appuyant sur la touche F1.

e La plupart des programmes offrent différentes options pour obtenir de I'aide,
permettent de poser des questions et proposent des suggestions d’aide en
fonction du contexte.

e A peu prés tous les programmes Windows proposent au moins les options d’aide
minimales contrblées par la fenétre de dialogue classique Windows, avec ses
trois onglets :

o Onglet Sommaire — L'information est disposée comme la table des
matiéres d’un livre
= En cliquant sur le livre a c6té d’un contenu, vous ouvrez la rubrique
de la table des matiéres.
= En cliquant sur le titre précis, parfois appelé sujet, vous obtenez
des instructions pas a pas concernant votre demande.
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Onglet Sommaire

Rub+iques d'aide : Microsoft ¥ord

Sommaire de ['aide I Indes

Sujets
d’aide

\‘

Cliquez sur une rubrique, puis sur Afficher. Ou cliquez sur un autre onglet, comme Index.

Rechercher I

Onglet Index
J/

6 Ouverture, création et ervegistrement de documents
Q Frappe, déplacement et sélection

?] Changement des options de saisie et de modification

Répétition de la demiére action

Ajustement automatique de I'espace autour du texte supprimé ou inséré
Recherche de mots dans le dictionnaire des synonymes

Comptage des mots et des lignes contenus dans un document
Coupure de mots automatique ou manuelle

EEEEE

Q Correction et suppression

0 Déplacement ou copie de texte et de graphismes
e Tri de texte et de graphismes pour une nouvelle utilisation
@ Recherche et remplacement de texte et de mises en forme

Q Tri d'éléments dans une liste ou un tableau

=

I

Femer I

Imprimer... |

Annuler

Figure 2-10 : Fenétre de dialogue d’aide classique, onglet du sommaire

o Onglet Index — Tous les mots-clés importants sont présentés lorsque vous
commencez a saisir un mot. Choisissez un mot pour afficher le sujet qui vous

intéresse (cette option ne figure que sous Windows XP).

o Onglet Rechercher — Saisissez un ou des mots-clés pour obtenir une liste des
sujets contenant ce ou ces mots. Cliquez sur le sujet pour obtenir des
instructions pas a pas.

Saisissez des
mots-clés

Cliquez sur le bouton
Afficher les rubriques

Sélectionnez un
sujet

Cliquez sur Affichage

I,

e
Masquer Fr Imprimer  Options

Sommaire Rechemhe/

Entrez le mot-clé & rechercher

‘MPB

>

Afficher les nubriques

2 | Sélectionnez la rubrique 3 afficher :

OverDve Media Console - Delete

/ OverDrive Media Cansale - Using the Tran

Afichage

F OverDrive’

Getting Started with
OverDrive Media
Console

Welcome to the OverDrive Media
Console Help System.

A free, easy-to-use application,
OverDrive Media Console allows you
to download and enjoy OverDrive
audiobooks, music, and video on
most Windows computers. Use
OverDrive Media Console to
navigate, play, and bookmark
OverDrive media titles and to
manage and customize the media

< >

Onglet
Rechercher

Affichage des
instructions pas a pas

—

Figure 2-11-12: Boite de dialogue d'aide classique, onglet de recherche
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2. Expliquez ce qu’est une FAQ, en veillant a aborder les points suivants :

e FAQ signifie Foire aux questions.

e On parle de FAQ en pronongant chaque lettre F A Q, I'une aprés l'autre.

e Fréquentes sur de nombreux sites Web et dans de nombreux programmes, elles
constituent une autre forme d’aide.

e La FAQ donne les réponses a une liste de questions que de nombreux
utilisateurs ont posées.

3. Utilisez ce modéle de FAQ sur des problémes informatiques avec vos apprenants
pour leur donner confiance dans leurs propres opérations de dépannage. Dites-leur
gu’ils peuvent consulter une fiche d’'information a ce sujet dans leur document
Ressources et activités complémentaires.

Q1. J'ai appuyé sur le bouton de démarrage de mon ordinateur et rien ne se produit.
Pourquoi?

e Sivous avez une multiprise, assurez-vous qu’elle est allumée.

e Assurez-vous que votre ordinateur est branché.

e Assurez-vous que l'interrupteur est ouvert sur 'unité centrale (la tour) et sur le
moniteur.

Q2. J'attends que mon ordinateur effectue une tache et rien ne se passe. Pourquoi?
e Enfoncez la touche Entrée si vous ne voyez pas le sablier.
e Sirien ne fonctionne, examinez attentivement I'’écran au cas ou une fenétre
d’information vous aurait échappé.
o Vous devez toujours répondre a une fenétre d’'information, a défaut de
quoi VOUS ne pourrez pas poursuivre.

WoaordPad |

d,lir;?é(:?nt:;:gn | _—> @Drdpad a terminé la recherche du document.

oK

Figure 2-13 : Exemple de fenétre d’'information

e Sivous ne voyez aucune fenétre d’information, regardez sur votre barre des
taches si un bouton de programme est ouvert et est de couleur orange. Il peut
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s’agir d’'une fenétre d’'information dont vous auriez ignoré la présence dans un
autre programme.

Q3. Mon ordinateur est trés lent. Que dois-je faire?

e Un de vos programmes a peut-étre cessé de fonctionner correctement, sans
raison particuliére.

Utilisez la combinaison de touches ALT+CTRL+Suppression.

Cliquez sur le bouton Gestionnaire des taches

Le Gestionnaire des taches s’ouvrira.

Assurez-vous que I'onglet Applications est ouvert.

B Gestionnare des tiches de Windows e |
Fichier Options Affichage Fenétres ?

Applications

| WOpicatons Hm;wm|mmw!mmrm éutk.nu.r; Etat

Tiche sot «— | ||
@ & cote - Moslla Frefox En cours d'exéaubion
u.am&L'Aﬁm:ﬂw | A Mickerna, ool En cours diexéaubon
'ar Ml Frefox En cours d'exécubon
Perge Déte En cours d exécubon

Fin de tache | % Fndethde Bascuer vers | | Nouvele tiche...

|Processus : 72 UC utilisée : 10% Mémoire physique : 74 %

Figure 2-14 : Gestionnaire des taches Windows
(http://maboite.qc.calastuces_trucs.php)

e Sous la mention « Statut » (Etat), vérifiez si la mention « Ne répond pas »
figure devant 'un des programmes.
e Mettez ce programme en évidence et cliquez sur le bouton (Fin de tache).
e Siaucun résultat n’est observé, redémarrez votre ordinateur de la maniére
suivante :
o Cliquez sur le bouton Démarrer
o Cliquez sur Arréter ou, sous Windows Vista et Windows 7, sur la
fleche descendante a cété de la mention « Arréter ».
o Sélectionnez 'option de redémarrage.
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Q4. Ma souris ne fonctionne pas. Que dois-je faire?

e Suivez la méme procédure que celle décrite a la question 3.
o Vérifiez également le branchement de la souris a 'arriere de votre unité
centrale.

Q5. Que signifie la mention « Par défaut »?

e L’expression Par défaut s’applique a la configuration d’origine d’un ordinateur
ou d’'un programme.

e C(C’est également la configuration appliquée automatiquement si 'utilisateur ne
modifie rien. A titre d’exemple, certains ordinateurs ont par défaut la police
Times New Roman dans WordPad.

Q6. J’ai cliqué sur un élément et rien ne s’est produit. Pourquoi?

e Assurez-vous d’avoir cliqué sur un élément cliquable.
= Sur Internet, votre fleche doit se transformer en main.
= Dans un programme, vous devez cliquer sur un élément d’'un menu, sur
une icdne ou sur un bouton dans une fenétre de dialogue Windows.
e Assurez-vous de ne pas cliquer trop fermement. L’apparition d’'un signe

comme celui-Ci o] signifie que vous appuyez trop fermement.
e Vérifiez sur votre barre des taches si un programme n’a pas été ouvert par
suite de votre clic.

Note au moniteur :
Si vous avez déja effectué un exercice ALT+CTRL+Suppression, vous pouvez vous
limiter a demander a l'apprenant de redémarrer 'ordinateur.

Activité 7 de I'apprenant : Alt +Ctrl + Suppression

e Utilisez la combinaison de touches Alt +Ctrl + Suppression : enfoncez la
touche Alt puis, tout en la maintenant enfoncée, enfoncez la touche Ctrl puis,
en maintenant ces deux touches enfoncées, appuyez sur la touche
Suppression.

e Cliquez sur le bouton Gestionnaire des taches.

o Vérifiez I'état des programmes ouverts, en vous assurant qu’ils sont tous « en
cours d’exécution » et qu’aucun n’est suivi de la mention « Ne répond pas ».

e Fermez le menu des taches en cliquant sur le X dans I'angle supérieur droit,
en vous assurant de bien fermer la fenétre de Gestionnaire des taches.

Activité 8 de I'apprenant : Redémarrer 'ordinateur

e Cliquez sur le bouton Démarrer
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e Cliquez sur Arréter ou, si une fleche latérale apparait a cété de la mention
Arréter, cliquez sur la fleche latérale.

e Choisissez I'option Redémarrer pour relancer le démarrage de votre
ordinateur.

e Sous Windows XP, cliquez sur le bouton OK.

Nouveau vocabulaire :
FAQ, redémarrer, gestionnaire des taches

Résultat : Les apprenants savent maintenant ou rechercher de l'aide lorsqu’ils

utilisent un programme Windows, comprennent le terme FAQ et se sentent plus a
I'aise et mieux équipés pour faire face aux problémes informatiques de base.
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MODULE 2 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Identifier les éléments d’'un bureau Windows

Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes ci-dessous :

Bureau lcOnes Boutons de la barre des taches

Bouton Démarrer Menu Démarrer Barre des taches

Bureau Windows classique

b Tousles programmes

| Rechercher les pregrammes et fichiers




Activité 2 : Ouvrir des programmes a partir du menu Démarrer et du bureau

e Cliquez sur le bouton Démarrer

Déplacez votre curseur sur « Tous les programmes » pour avoir un apergu de la
liste des programmes installés sur I'ordinateur.

Retrouvez Internet Explorer dans la liste et cliquez dessus une fois pour 'ouvrir.
Refermez le programme en cliquant sur le X situé dans I'angle supérieur droit.
Retrouvez Internet Explorer surle bureau.

Ouvrez le programme en double-cliquant, et non pas en cliquant une seule fois
comme dans le menu Démarrer.

e Refermez le programme en cliquant sur le X situé dans I'angle supérieur droit.

Activité 3 : Eteindre I'ordinateur

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Cliquez sur Arréter (ou, si vous utilisez Windows XP et que ce qui apparait
ressemble a l'illustration ci-dessous, cliquez sur la fleche descendante et
choisissez Arréter le systéme)

“Artét de Windows X

R— - Fléche descendante

J [ anocer || ade |

Figure : Fenétre d’arrét sous Windows XP

Périphénques et imprimantes

LE IR Changer d'utilisateur
e Fl:nm:l: la session C‘quuez Sl,-'r la ]
Bouton Verrouiller fI(Aac’he latérale a
d’arrét Redémarrer cote Eju bouton )
_ d’arrét pour obtenir
I Mettre en veilk d’autres options.

Figure : Arrét sous Windows 7



Activité 4 : Identifier les éléments d’'un écran classique de programme Windows

Réécrivez les mots suivants dans les cases correspondantes des deux diagrammes ci-
dessous :

Barre de format Barre d’outils Bouton Réduction
Barre de menus Bouton Agrandissement Regle
Barre de titre Bouton Fermer

D@4Wﬂrﬂlﬁd

| Fichier  Edition  Affic

:Dliir"ﬂ SR M

e e

A

d
.4r‘|.|.2-|13-|.

=

l
"
m]
X




Activité 5 : Utiliser les boutons Réduction, Agrandissement et Fermer

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Déplacez votre curseur sur « Tous les programmes », un menu s’ouvrira a droite.

e Déplacez votre curseur sur le menu qui s’est ouvert, remontez jusqu’a ce que
s’affiche le terme Accessoires et cliquez sur celui-ci.

e Déplacez votre curseur sur le cété et cliquez sur WordPad.

e Cliquez sur le bouton Réduction (le premier bouton en haut a droite, qui
ressemble a un signe moins).

e Le bureau Windows réapparait. Retrouvez WordPad dans la barre des taches en
cliquant sur le bouton WordPad de la barre des taches.

e Cliquez sur le bouton du milieu pour agrandir ou restaurer la fenétre.

e Cliquez sur le bouton du milieu une seconde fois pour agrandir ou restaurer la
fenétre.

e Cliquez sur le bouton Fermer (le troisieme bouton, avec le X) pour fermer le
programme.

Activité 6 : Utiliser les barres de menus et les barres d’outils

e Ouvrez un programme quelconque sur le bureau en double-cliquant sur 'icbne.

e Cliquez sur le mot Fichier dans la barre de menus, en veillant a bien placer la
pointe de la fleche sur le mot Fichier.

e Choisissez Nouveau dans le menu de fichiers.

e Choisissez le modeéle par défaut.

e Placez le curseur de la souris au-dessus d’'une icbne qui ne vous est pas
familiére pour découvrir de quoi il s’agit.

e Fermez le programme en cliquant sur le X en haut a droite de I'écran.
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FICHE D’INFORMATION

FAQ de dépannage sur la formation en informatique pour les personnes agées

1. J'ai actionné le bouton de démarrage de mon ordinateur et rien ne se passe.
Pourquoi?

e Sivous étes branché sur une barre multiprise, assurez-vous qu’elle est
allumée.

e Assurez-vous que l'ordinateur est branché.

e Assurez-vous que l'interrupteur est ouvert sur l'unité centrale (la tour) et sur le
moniteur.

2. Jattends que mon ordinateur effectue une tache et rien ne se passe. Pourquoi?

e Enfoncez la touche Entrée si vous ne voyez pas le sablier.
e Sirien ne fonctionne, examinez attentivement I'écran au cas ou une fenétre
d’'information vous aurait échappé.
o Vous devez toujours répondre a une fenétre d’'information, a défaut de
quoi VOUS ne pourrez pas poursuivre.

WaordPad
Indicateur

d’information |__— Wu:uru:lPau:I a terminé la recherche du document.

Figure 2-7 : Exemple de fenétre d’'information

e Sivous ne voyez aucune fenétre d’information, regardez sur votre barre des
taches si un bouton de programme est ouvert et est de couleur orange. Il peut
s’agir d’'une fenétre d’'information dont vous auriez ignoré la présence dans un
autre programme.



3. Mon ordinateur est trés lent. Que dois-je faire?

e Un de vos programmes a peut-étre cessé de fonctionner correctement, sans
raison particuliére.

e Ultilisez la combinaison de touches ALT+CTRL+Suppression.
e Cliquez sur le bouton Gestionnaire des taches
e Le Gestionnaire des taches s’ouvrira.
e Assurez-vous que lI'onglet Applications est ouvert.
8 Gestionnaire des thches de Windows i S |
Fichier Options Affichage Fenétres ?
/J.ml-mm Processs | Services | Performance | Mae enrésesu | Usisateurs
Applications Thche - St Etat
@A cats - Mosils Frefox En cours d ewécubion
i:aﬁu‘d\ede[mmw | Al Micenna, ooll...  En cours dexécution
ﬂ'mﬂa Frefox En cours d exécubon
Perne D te En cours dexécubon
Fin de tache -
g Fin de thche Basculer vers Nowrvele thche., ..
Processus : 72 UC utilisée : 10% I“‘:‘Iémoire physique : 74 %

Figure 2-8 : Gestionnaire des taches Windows
(http://maboite.qc.calastuces_trucs.php)

e Sous la mention « Statut » (Etat), vérifiez si la mention « Ne répond pas »
figure devant 'un des programmes.

o Mettez ce programme en évidence et cliquez sur le bouton {Fin de tache).
Si aucun résultat n’est observé, redémarrez votre ordinateur de la maniére
suivante :

o Cliquez sur le bouton Démarrer

o Cliquez sur Arréter ou, sous Windows Vista et Windows 7, sur la
fleche descendante a cété de la mention Arréter.

o Sélectionnez 'option de redémarrage.


http://maboite.qc.ca/astuces_trucs.php

4. Ma souris ne fonctionne pas. Que dois-je faire?

Suivez la méme procédure que celle décrite a la question 3.
Vérifiez également le branchement de la souris a I'arriére de votre unité
centrale.

5. Que signifie la mention « Par défaut »?

e L’expression Par défaut s’applique a la configuration d’origine d’un ordinateur
ou d’un programme.

e C(C’est également la configuration appliquée automatiquement si 'utilisateur ne
modifie rien. A titre d’exemple, certains ordinateurs ont par défaut la police
Times New Roman dans WordPad.

6. J’ai cliqué sur un élément et rien ne s’est produit. Pourquoi?

e Assurez-vous d’avoir cliqué sur un élément cliquable.
= Sur Internet, votre fleche doit se transformer en main.
= Dans un programme, vous devez cliquer sur un élément
d’'un menu, sur une icbne ou sur un bouton dans une fenétre
de dialogue Windows.
e Assurez-vous de ne pas cliquer trop fermement. L’apparition d’'un
signe comme celui-ci :

g signifie que vous appuyez trop fermement.
e Vérifiez sur votre barre des taches si un programme n’a pas été
ouvert par suite de votre clic.



Activité 7 : Alt +Ctrl + Suppression

e Utilisez la combinaison de touches Alt +Ctrl + Suppression : enfoncez la
touche Alt puis, tout en la maintenant enfoncée, enfoncez la touche Ctrl puis,
en maintenant ces deux touches enfoncées, appuyez sur la touche
Suppression.

e Cliquez sur le bouton Gestionnaire des taches

o Vérifiez I'état des programmes ouverts, en vous assurant qu’ils sont tous « en
cours d’exécution » et qu’aucun n’est suivi de la mention « Ne répond pas ».

e Fermez le menu des taches en cliquant sur le X dans I'angle supérieur droit,
en vous assurant de bien fermer la fenétre de Gestionnaire des taches.

Activité 8 : Redémarrer I'ordinateur

e Cliquez sur le bouton Démarrer

e Cliquez sur Arréter ou, si une fleche latérale apparait a cété de la mention
Arréter, cliquez sur la fleche latérale.

e Choisissez I'option Redémarrer pour relancer le démarrage de votre
ordinateur.

e Sous Windows XP, cliquez sur le bouton OK.



MODULE 2 : RESSOURCES ET ACTIVITES
COMPLEMENTAIRES
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Module 2 : Legon 2 Ouvrir WordPad et s’exercer a agrandir, réduire et fermer des
programmes.

1. Ouvrez WordPad a la maison ou dans la salle de formation.

Repérez le bouton Démarrer (le globe sous Windows 7).
Cliquez une fois dessus avec le bouton gauche.
Déplacez le curseur jusqu’a Programmes ou descendez a Tous les programmes
(ne cliquez pas).
Déplacez le curseur vers la droite et remontez jusqu’a la rubrique d’accessoires
(ne cliquez pas a moins d’étre sous Windows Vista ou Windows 7, auquel cas
VOUS pourriez avoir a cliquer).
Déplacez le curseur vers la droite puis vers le bas jusqu’a WordPad.
Cliquez une fois.

ou

1b. Ouvrez WordPad sur un ordinateur de la bibliothéque.

Ouvrez une session sur l'ordinateur.

Cliquez sur la fleche descendante située a c6té de « Choisir votre préférence
Internet ».

Sélectionnez I'option « Unfiltered/Non filtré » si elle est proposée, sinon
sélectionnez « Filtred/Filtré ».

Faites défiler vers le bas le menu déroulant (assez bas) jusqu’a WordPad.
Cliquez sur WordPad avec le bouton gauche et cliquez sur le bouton Démarrer.

2. Exercez-vous a réduire et a augmenter la taille de I'écran.

Pointez et cliquez sur I'icone du milieu parmi les trois situées dans I'angle
supérieur droit de WordPad.

(Un carré simple agrandit 'écran. =  En cliquant sur deux carrés emboités
, on réduit la taille de I'écran.)

3. Saisissez votre texte.



4. Réduisez I'écran.

e Pointez et cliquez sur la premiére icbne parmi les trois situées dans I'angle
supérieur droit de WordPad (signe moins). Le document disparait pour laisser
place au bureau.

5. Récupérez WordPad dans la barre des taches.

e Déplacez votre curseur vers le bas jusqu’a la barre des taches et cliquez sur le
rectangle avec la mention
« Document » ou « Document — WordPad » (votre document réapparaitra sur le
bureau). Sous Windows 7 uniquement, déplacez votre curseur au-dessus de carré
etiqueté WordPad sur la barre des taches et vous verrez apparaitre une vignette de
I'écran ouvert.
e Déplacez votre curseur sur la vignette et cliquez dessus.

6. Fermez WordPad sans enregistrer votre document.

e Cliquez sur le bouton X dans I'angle supérieur droit de I'écran.
e Vous serez invité a enregistrer votre document. Cliquez sur le bouton Non.
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MODULE 3 - INITIATION AU TRAITEMENT DE TEXTE

Ce module initie les apprenants aux fondements du traitement de texte sur WordPad et
les aide a se familiariser davantage avec un programme Windows classique.

Lecon 1 : Utiliser WordPad

Objectif : Initier les apprenants au traitement de texte et s’assurer qu’ils savent
retrouver WordPad et créer un document.

Note au moniteur : Avant d’entamer la lecon, assurez-vous que l'apprenant dispose
d’un exemplaire de la section Documents et activités pédagogiques pour la présente
lecon ainsi que du module Ressources et activités complémentaires afin qu'il puisse les
consulter.

1. Expliquez ce qu’est un logiciel de traitement de texte en le décrivant comme étant
un outil permettant de créer, d’éditer et d’enregistrer ou d'imprimer des documents.
Dites-leur qu’ils disposent sous Windows d’un logiciel de traitement de texte trés
élémentaire appelé WordPad.

2. Expliquez la différence entre le pointeur en |, qui s’affiche lorsque votre curseur se
trouve a un endroit ou du texte peut étre saisi, et la barre clignotante, qui doit
apparaitre avant de commencer a écrire. Assurez-vous de mentionner les points
suivants :

Activité

I'importance de toujours savoir ou se trouve votre barre clignotante dans un
document puisque c’est a cet endroit que s’effectuera la prochaine action,
quelle gu’elle soit;

lorsque vous voyez le pointeur en | dans d’autres applications, il se peut que
vous ayez a cliquer pour voir apparaitre la barre clignotante (dans les zones de
texte sur Internet par exemple).

1 de 'apprenant : Ouvrir WordPad

Cliquez sur le bouton Démarrer.

Déplacez votre curseur vers le bas jusqu’a ce que s’affiche le terme Tous les
programmes et cliquez sur celui-ci.

Cliquez sur Accessoires, faites défiler le menu vers le bas et cliquez sur
WordPad.

Déplacez votre curseur entre la grande zone de texte blanche et les menus.
Vous remarquerez que le curseur se transforme en fleche pour accéder aux
menus et en pointeur en | lorsqu’il est dans la zone de texte.

Observez la barre clignotante dans la zone de texte, vous pouvez saisir votre
texte.
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e Saisissez : Je m’appelle Michel Tremblay (en inscrivant votre propre nom)
avec des majuscules aux premieres lettres et en insérant un espace entre les
mots.

Résultat : Les apprenants savent maintenant retrouver WordPad, I'ouvrir et créer
un document.

Lecon 2 : Mettre en évidence, couper, copier et coller

Objectif : Montrer aux apprenants comment mettre en évidence un texte et utiliser
cette fonction pour couper-coller et copier-coller.

1. Expliquez le concept de la mise en évidence d'un texte en prenant soin d’aviser
les apprenants qu’ils disposent d’'une fiche d’'information a ce sujet dans leurs
documents pédagogiques, en veillant a aborder les points suivants :

e Placez votre curseur a gauche du texte que vous souhaitez utiliser, en vous
assurant qu’il a toujours I'aspect d’'un pointeur en |I.

e Cliquez a gauche une fois et maintenez le bouton de la souris enfoncé.

e Tout en maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez le curseur sur tout le
texte que vous souhaitez modifier.

e Aprés avoir mis en évidence le texte a modifier, relachez le bouton de la
souris. Le texte sélectionné restera en évidence.

e Sivous avez mis en évidence trop ou trop peu de texte, vous pouvez modifier
votre choix en déplacant la souris A CONDITION DE NE PAS AVOIR
RELACHE LE BOUTON DE LA SOURIS. Si vous l'avez relaché, vous devrez
cliquer n'importe ou pour annuler I'action de mise en évidence et
recommencer 'opération.

Activité 2 de I'apprenant : Mettre en évidence un texte puis le couper-coller

e Placez votre curseur sur la premiére lettre de votre nom et cliquez avec le
bouton gauche de votre souris.

e En maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez votre souris vers la droite
de maniére a mettre votre nom en évidence.

e Une fois votre nom mis en évidence, relachez le bouton de la souris.

e Cliquez sur I'option Couper dans la section Presse-papiers du ruban
WordPad (votre nom disparaitra).

e Enfoncez la touche Entrée du clavier pour passer a la ligne suivante.

Note au moniteur : Assurez-vous de préciser que la ligne sur laquelle ils se trouvent est

déterminée par la présence de la barre clignotante et qu'ils doivent appuyer sur la
touche Entrée pour changer de ligne dans un document.
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e Cliquez sur I'option Coller dans la section Presse-papiers du ruban WordPad
(votre nom devrait réapparaitre sur la ligne suivante).

Activité 3 de I'apprenant : Copier-coller

Placez votre curseur a la fin de la premiere ligne de votre document (aprés le
deuxiéme « e » de « m’appelle ») et cliquez.

En maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez votre souris vers la
gauche de maniére a mettre toute la ligne en évidence.

Relachez le bouton de la souris.

Cliquez sur Copier dans la section Presse-papiers du ruban WordPad.
Cliquez sur la deuxiéme ligne de votre document aprés votre nom, de
maniére a ce que la barre clignotante se trouve apres votre nom.

Enfoncez la touche Entrée du clavier pour faire passer la barre clignotante a
la ligne suivante.

Cliquez sur I'option Coller dans la section Presse-papiers du ruban WordPad.
Vous devriez voir apparaitre ce qui suit :

Je m’appelle
[votre nom]
Je m’appelle

2. Expliquez la différence entre couper-coller et copier-coller.

Note au moniteur :

Il s’agit pour le moment d’un concept particulierement compliqué et il conviendrait de
faire une analogie avec un exemple physique. Vous pourriez évoquer la création d’'un
album de photos d’Otftawa. Si vous avez un magazine dont vous n’avez plus besoin,
vous pouvez découper les photos et les coller dans un album (couper-coller). Si vous
voulez enrichir votre album, vous devez emprunter des magazines a la bibliothéque.
Vous ne pourriez évidemment pas découper les photos des magazines empruntes et
devriez les copier (photocopier) avant de les ajouter a votre album (copier-coller).
Lorsqu’ils auront compris le concept, dites a vos apprenants qu’ils peuvent non
seulement couper-coller et copier-coller dans un document comme décrit plus haut,
mais également d’un document ou d’un programme a un aultre.

Résultat : Les apprenants peuvent maintenant mettre en évidence un texte et
effectuer des opérations de couper-coller et copier-coller.

Lecon 3 : Utiliser les boutons de gras, d’italique, de souligné et de
palette de couleurs
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Objectif : Initier les apprenants aux icones de caractéres gras, italiques,
soulignés et de palette de couleurs, et veiller a ce qu’ils sachent les activer et les
désactiver.

1. Faites découvrir les boutons de caractéres gras, italiques, et soulignés de la

barre d’outils, en précisant que le fait de cliquer sur 'un de ces boutons lui fait
prendre une apparence rappelant I'effet d’'un véritable bouton enfonce.

B 7

=

2

Activité 4 de I'apprenant : Boutons de caractéres gras, italiques et soulignés

e Cliquez aprés la seconde mention « Je m’appelle » de maniére a ce que la
barre clignotante se trouve aprés la mention « Je m’appelle » sur la 3¢ ligne.

e Sautez une ligne en enfongant deux fois la touche Entrée du clavier.

e Saisissez : Comment vas-tu vieille branche

Cliquez sur le bouton G dans la section Police du ruban.

Saisissez : vieille branche

Observez la différence entre les caractéres normaux et gras.

Cliquez sur I et saisissez : comment vas-tu

Ce que vous saisissez est a présent en caracteres gras et italiques.

Cliquez sur le bouton G pour désactiver la fonction de caracteres gras et

saisissez : Quelle jolie

e Cliquez sur le bouton S pour souligner et saisissez : vieille branche

e Cliquez encore sur les boutons I et S pour désactiver les fonctions de
caracteres italiques et de soulignement, et saisissez : que voila

e \ous devriez obtenir le résultat suivant :

Comment vas-tu vieille branche vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila.

2. Parlez du bouton de palette de couleurs, en veillant a aborder les points
suivants :

e L’utilisation de couleurs peut étre intéressante pour insister sur un texte, mais
'impression en noir et blanc rendra ce choix inutile. Le texte prendra un
aspect inégal.

e Siles apprenants souhaitent faire une impression en couleurs ou envoyer
leur texte en piéce jointe, ils doivent :

o s’assurer que la couleur s’affiche (le jaune, par exemple, est trés
difficile a lire).

o éviter d’utiliser de nombreuses couleurs différentes car le résultat
obtenu risque d’étre plus déroutant qu’efficace.
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Activité 5 de I'apprenant : Utiliser le bouton de couleurs

e Cliquez sur la fleche descendante a c6té de la lettre A soulignée de noir dans
la section Police du ruban et choisissez une couleur dans le menu déroulant.

e Saisissez : Comment vas-tu vieille branche

e Cliquez a nouveau sur la fleche descendante a c6té de la lettre A soulignée
de la couleur vous avez choisie et sélectionnez la couleur noire.

Lecon 4 : Apporter des modifications a un texte saisi

Objectif : Montrer aux apprenants comment ils peuvent apporter des
modifications a un texte qu’ils ont déja saisi.

1. Expliguez comment effectuer une correction a un texte déja saisi, en veillant a
aborder les points suivants :

e Pour faire une modification, vous devez déplacer le curseur clignotant a
I'endroit ou vous voulez intervenir.

e Sivous devez supprimer ou effacer des lettres, utilisez la touche Retour
arriere pour effacer le texte a gauche de la barre clignotante, et la touche de
suppression pour effacer le texte a droite de la barre clignotante.

Activité 6 de I'apprenant : Utiliser les touches Retour arriere et de suppression pour
apporter des corrections a un texte saisi

¢ Modifiez la premiére mention de « vieille branche » en « jeune pousse » en
cliguant avant le v de vieille et en enfoncant la touche de suppression pour
effacer « vieille ».

e Saisissez jeune .

e Utilisez la fleche gauche des touches de déplacement -@ pour déplacer
le curseur a la fin du mot « branche » et enfoncez la touche Retour arriére
pour supprimer ce mot.

e Saisissez pousse .

e \Vous devriez obtenir le résultat suivant :

3-7



Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila

2. Précisez aux apprenants que, en utilisant les icbnes de caractéres gras,
italiques, et soulignés et de la palette de couleurs a la legon précédente, ils n'ont
modifié que ce qu’ils allaient saisir, mais qu'il est possible de modifier un texte
déja saisi. Pensez a rappeler les points suivants :

e Si vous souhaiter modifier un texte déja saisi, vous devez d’abord le mettre en
évidence.

e Sile texte mis en évidence a été saisi en gras, le bouton de caractéres gras
sera enfoncé (d’aspect plus clair).

e S’il s'agissait d’un texte en caractéres normaux que vous souhaitez mettre en
gras, le bouton B ne sera pas enfoncé, mais si vous cliquez sur ce bouton, le
texte mis en évidence sera mis en gras.

¢ Sile texte que vous souhaitez modifier n’est que partiellement en caractéres
gras ou souligné, les boutons de caractéeres gras et soulignés seront en gris et
vous devrez cliquer dessus pour activer ces fonctions pour tout le texte mis en
évidence avant de cliquer a nouveau dessus pour les désactiver.

Activité 7 de I'apprenant : Modifier la mise en forme d’un texte déja saisi
e Dans la phrase:

Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila

e Mettez en évidence « comment vas-tu Quelle jolie » tel qu'illustré ci-dessus.

e Cliquez deux fois sur le bouton G (une fois pour tout mettre en caractéres
gras et une autre fois pour désactiver la fonction de caractéeres gras). Vous
devriez obtenir le résultat suivant :

Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila

Résultat : Les apprenants savent maintenant faire des corrections a un texte déja

saisi en utilisant la touche Retour arriére et la touche de suppression, en mettant
en évidence leur texte, et savent modifier la mise en forme de leur texte.

Lecon 5 : Créer une police de caractéres pour votre document

Objectif : Faire connaitre aux apprenants I’expression « police de caractéres » et
leur montrer comment ils peuvent en choisir une pour leur document.
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1.

Expliquez que la police détermine I'aspect qu’auront les caractéres du document

et expliquez comment établir la police de caractéres :

e Dans toutes les versions de WordPad antérieures a Windows 7 :

o Cliquez sur Format dans la barre de menus.

O

Cliquez sur Police et observez la longue liste déroulante de polices.

o Lafenétre « Taille » permet de déterminer la taille des caractéres
(plus le nombre est élevé, plus les lettres seront grosses).
o La fenétre « Apercu » permet de visualiser I'aspect de la police

choisie.

o Lafenétre « Script » mentionne que le style est occidental, ce qui
devrait rester inchangé pour notre utilisation. Si vous choisissez une
police disponible uniqguement dans un script différent, cette mention
pourrait changer et vous devrez refaire passer le script en mode

occidental.
Pofice ﬁ|
L|s@e des Police: Style Taille
polices L ._. - Choisissez la taille
~ [ETIE [N ~ .
Anl Blck ok 1 de la police (lettres)
() Arial Marow Bold 12
e Asial Uricode M5 Bokd Ihak: uts—————
W AvantGarde Bk BT 16
T BankGothic MdBT 18
Tr Bstang 5 ro
e i Fenétre d exemple
e (aspect de la police)
0 ] AaBbYylz —
Soubgné - R
ﬁm : Cliquez sur la fléche
. Noir w cpl:
s — desc_e_ndante pour
modifier le script

Figure 3-1 : Choix de police dans WordPad sous Windows XP

Sous Windows 7 :

o Vous pouvez changer la police en cliquant sur la fleche descendante

dans la zone de texte du ruban WordPad.
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Cliquez ici pour voir la liste

mile s des polices
ﬁ Accueil Affichage

Calibri 1 iE &F =,

Arial =

Arial Black £

Calibri

Calibri Light R G
Cambria

Cambria Math

Figure 3-2 : Liste des polices dans WordPad sous Windows 7

o |l n'existe aucune fenétre d’exemple permettant de comparer les
polices, mais toutes les polices énumérées dans le menu déroulant
sont écrites avec les caractéres correspondants.

2. Expliquez que tous les logiciels de traitement de texte, y compris WordPad, ont
une police par défaut, qui est activée si vous ne la modifiez pas. Pensez a
préciser les points suivants :

e La premiére chose a faire en créant un document avec un logiciel de
traitement de texte consiste a choisir une police de caractéres.

e Parfois, méme en choisissant d’'abord sa police de caractéres, il arrive que
votre document s’affiche avec la police par défaut.

e En pareil cas, il est souvent préférable de ne pas la modifier a nouveau, de
terminer la saisie du texte puis de modifier les caracteres de tout le document
en cliquant sur Sélectionner tout dans le menu d’édition, dans la version
Windows XP de WordPad, ou en cliquant sur Sélectionner tout dans la
section d’Edition du ruban WordPad, dans la version Windows 7.

Activité 8 de I'apprenant : Modifier la police de caractéres d’'un texte déja saisi

e Cliquez sur I'option Sélectionner tout du menu Edition de la barre de menus
si vous utilisez WordPad sous Windows XP, ou cliquez sur I'option
Sélectionner tout dans la section Edition du ruban WordPad sous
Windows 7.

e Cliquez sur la fleche descendante située a cé6té du nom de la police de votre
document dans la section Police du ruban WordPad.

o Faites défiler la longue liste de polices jusqu’a Tahoma et cliquez sur ce
choix (vous remarquerez qu’a mesure que vous faites défiler les polices,
'apparence de votre document change de facon a refléter la police qui est
mise en évidence).

e Cliquez sur la fleche descendante située a cé6té du nombre indiquant la taille
de police et cliquez sur 12 dans le menu déroulant.

e Vous devriez observer un changement dans I'apparence des lettres de votre
document.
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Nouveau vocabulaire :
Police

Résultat : Les apprenants comprennent maintenant le terme police et savent en
choisir une lorsqu’ils utilisent WordPad.

Lecon 6 : Utiliser les puces et les tabulateurs

Objectif : Initier les apprenants aux puces et aux tabulateurs.

1. Expliquez que les puces sont des symboles fréquents servant a accentuer la
présence d’éléments dans une liste, en veillant a aborder les points suivants :

e Cliquez une fois sur I'icbne de puces pour activer cette fonction.

¢ Cliquez a nouveau une fois sur I'icbne de puces pour désactiver cette
fonction.

e En désactivant les puces, assurez-vous d’étre sur une nouvelle ligne, car la
puce disparaitra si elle se trouve sur la méme ligne que la barre clignotante.

Activité 9 de I'apprenant : Utiliser les puces
e Cliquez sur l'icéne des puces dans la section Paragraphe. i=
e Saisissez une liste d’au moins cinqg aliments en enfoncant la touche Entrée
apres chaque aliment (p. ex. : lait, Entrée, fromage, Entrée, etc.)
e Aprés le dernier aliment saisi, appuyez sur la touche Entrée une derniere
fois.
e Cliquez encore une fois sur I'icone des puces pour désactiver cette fonction.

2. Montrez a vos apprenants comment créer une liste téléphonique a 'aide des
tabulateurs, afin qu’ils puissent obtenir trois colonnes de texte bien espacées, en
veillant a aborder les points suivants :

e Cliquez sur la régle afin de créer les tabulateurs la ou les colonnes doivent
débuter.

e Utilisez la touche de tabulation du clavier pour vous déplacer d’'un tabulateur
d’'une colonne a l'autre.

e Utilisez la touche Entrée du clavier pour saisir une nouvelle entrée.

e Sivous appuyez sur la touche de tabulation trop longtemps, le curseur risque
de sauter un marqueur.

e Pour que le texte saisi apparaisse dans un tabulateur précédent, il suffit de
placer le curseur au début du texte et d’utiliser la touche Retour arriére pour
le ramener a un tabulateur précédent.
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e Sivous dressez une liste avec tabulateurs, n’utilisez pas la barre
d’espacement pour aller au tabulateur suivant. Cette méthode rendrait vos

colonnes inégales.

Activité 10 de I'apprenant : Utiliser les tabulateurs pour créer des colonnes parfaitement

alignées

Cliquez sur la regle a 5,5 cm (2,25 po) et a 10 cm (5 po).
Saisissez : Nom.

Saisissez : Adresse.

Enfoncez la touche de tabulation.
Saisissez : Téléphone.

Enfoncez la touche Entrée.
Saisissez : [votre propre nom].
Enfoncez la touche de tabulation.
Saisissez : [votre propre adresse].
Enfoncez la touche de tabulation.

colonnes s’alignent parfaitement).
e Enfoncez la touche Entrée pour passer a la ligne suivante.

3.
marqueur en forme d’angle et en I'effagant de la régle.

Activité 11 de I'apprenant : Supprimer des tabulateurs

Enfoncez la touche de tabulation (juste a gauche de la lettre Q).

Saisissez : [votre propre numéro de téléphone] (vous observerez que les

Montrez a vos apprenants comment supprimer les tabulateurs en cliquant sur le

e Repérez le marqueur de tabulation (en forme d’angle) illustré a la figure 3-3

ci-dessous et cliquez dessus.

¢ En maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris vers le bas

our effacer le marqueur de la régle.
Marqueur de P d 9

tabulation

Affichage

Accueil

" |arial oA A

a §ﬁ Rechercher

3ac Remplacer

i} Selectionner tout

;‘J -317 ) BT

Image Dessin Date et Insérer
e Paint heure un objet

Coller i Gfgabex,,eﬁvévl

Presse-papiers Palice

Address Phone

Michel Tremblay 120 Rue Metcalfe 613-555-1234|

Figure 3-3 : Liste téléphonique créée a I'aide de tabulateurs

Nouveau vocabulaire :
Puces
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Résultat : Les apprenants savent maintenant comment créer une liste avec
tabulateurs et comment insérer ou supprimer des puces.

Lecon 7 : Insérer des éléments graphiques dans un document

Objectif : Initier les apprenants a I’'ajout d’images dans leurs documents.

1.

Expliquez qu’il existe de nombreuses maniéres d’'insérer des images ou des
cliparts dans un document, en veillant a aborder les points suivants :

Vous pouvez copier-coller une image du moment que vous en avez un
exemplaire et que vous disposez du droit de l'utiliser.

Vous pouvez insérer un fichier image se trouvant dans le dossier Mes
images de vos documents, si vous utilisez Windows 7.

Vous pouvez télécharger certains cliparts gratuits sur le site Web de
Microsoft Office, puis les copier-coller dans votre document (Ressources et
activités complémentaires).

Activité 12 de I'apprenant (pour Windows 7 uniquement) : Insérer une image dans un

document

Dans WordPad, cliquez sur le bouton de menus.

Cliquez sur I'option Nouveau dans le menu déroulant.

Cliquez sur le bouton Ne pas enregistrer lorsque vous étes invité a
enregistrer le document.

Cliquez sur Image dans la section Insertion du ruban WordPad.

Cliquez sur le dossier intitulé Bibliothéques, puis Images et

puis Echantillons d’images puis sur le bouton Ouvrir.

Cliquez sur 'image que vous souhaitez insérer dans votre document puis sur
le bouton Ouvrir.

Fermez WordPad en cliquant sur le X rouge situé dans 'angle supérieur droit
puis cliquez sur le bouton Ne pas enregistrer lorsque vous étes invité a
enregistrer les modifications apportées a votre document.

Nouveau vocabulaire :

Clipart

Résultat : Les apprenants savent maintenant comment ajouter des éléments
graphiques a leurs documents.
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MODULE 3 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Ouvrir WordPad

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Déplacez votre curseur vers le bas jusqu’a ce que s’affiche le terme Tous les
programmes et cliquez sur celui-ci.

e Cliquez sur Accessoires, faites défiler le menu vers le bas et cliquez sur
WordPad.

e Déplacez votre curseur entre la grande zone de texte blanche et les menus.
Vous remarquerez que le curseur se transforme en fleche pour accéder aux
menus et en pointeur en | lorsqu’il est dans la zone de texte.

e Observez la barre clignotante dans la zone de texte; vous pouvez saisir votre
texte.

e Saisissez : Je m’appelle Michel Tremblay (en inscrivant votre propre nom),
avec des majuscules aux premieres lettres et en insérant un espace entre les
mots.
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FICHE D’'INFORMATION

Instructions pour la mise en évidence de texte

Placez votre curseur a gauche du texte que vous souhaitez mettre en
évidence, en vous assurant que votre curseur est en « | ».

Cliquez a gauche une fois et maintenez le bouton enfonce.

En maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez le curseur sur tout le
texte a modifier.

Une fois le texte mis en évidence, reladchez le bouton de la souris. Le texte
sélectionné reste en évidence.

Si vous avez mis en évidence trop ou trop peu de texte, vous pouvez modifier
votre choix en déplagant la souris A CONDITION DE NE PAS AVOIR
RELACHE LE BOUTON DE LA SOURIS. Si vous l'avez relaché, vous devrez
cliquer n'importe ou pour annuler I'action de mise en évidence et
recommencer I'opération.



Activité 2

Activité 3 :

Activité 4 :

: Mettre en évidence un texte, puis le couper-coller

Placez votre curseur sur la premiére lettre de votre nom et cliquez avec le
bouton gauche de votre souris.

En maintenant le bouton gauche enfonce, déplacez votre souris vers la droite
de maniére a mettre votre nom en évidence.

Une fois votre nom mis en évidence, relachez le bouton de la souris.

Cliquez sur I'option Couper dans la section du ruban qui s’appelle presse-
papiers. (votre nom disparaitra).

Enfoncez la touche Entrée du clavier pour passer a la ligne suivante.

Cliquez sur 'option Coller dans la section du ruban qui s’appelle presse-
papiers. (votre nom devrait réapparaitre sur la ligne suivante).

Copier-coller

Placez votre curseur a la fin de la premiere ligne de votre document (aprés le
deuxiéme « e » de « m’appelle ») et cliquez.

En maintenant le bouton gauche enfonce, déplacez votre souris vers la
gauche de maniére a mettre toute la ligne en évidence.

Relachez le bouton de la souris.

Cliquez sur Copier dans la section du ruban qui s’appelle presse-papiers.
Cliquez sur la deuxieme ligne de votre document aprés votre nom, de
maniére a ce que la barre clignotante se trouve aprés votre nom.

Enfoncez la touche Entrée du clavier pour faire passer la barre clignotante a
la ligne suivante.

Cliquez sur I'option Coller dans la section du ruban qui s’appelle presse-
papiers.

Vous devriez voir apparaitre ce qui suit :

Je m’appelle
[votre nom]
Je m’appelle

Boutons de caractéres gras, italiques et soulignés

Cliquez apres la seconde mention « Je m’appelle » de maniére a ce que la
barre clignotante se trouve aprés la mention « Je m’appelle » sur la 3° ligne.
Sautez une ligne en enfongant deux fois la touche Entrée du clavier.
Saisissez : Comment vas-tu vieille branche

Cliquez sur le bouton G dans la section du ruban qui s’appelle Police.
Saisissez : vieille branche

Observez la différence entre les caractéres normaux et gras.

Cliquez sur I et saisissez : comment vas-tu



e Ce que vous saisissez est a présent en caractéres gras et italiques.

e Cliquez sur le bouton G pour désactiver la fonction de caractéres gras et
saisissez : Quelle jolie

e Cliquez sur le bouton S pour souligner et saisissez : vieille branche

e Cliquez encore sur les boutons I et S pour désactiver les fonctions ce
caractéres italiques et de soulignement, et saisissez : que voila

e Vous devriez obtenir le résultat suivant :

Comment vas-tu vieille branche vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila.

Activité 5 : Utiliser le bouton de couleurs

e Cliquez sur la fleche descendante a coté de la lettre A souligné en noir dans
la section du ruban qui s’appelle Police et choisissez une couleur dans le
menu déroulant.

e Saisissez : Comment vas-tu vieille branche

e Cliquez a nouveau sur la fleche descendante a cété de la lettre A souligné
en la couleur vous avez choisi et sélectionnez la couleur noire.

Activité 6 : Utiliser les touches Retour arriére et de suppression pour apporter des
corrections a un texte saisi

e Modifiez la premiére mention de « vieille branche » en « jeune pousse » en
cliguant avant le v de vieille et en enfoncant la touche de suppression pour
effacer « vieille ».

e Saisissez jeune .

[t ]
. . . ) L]

e Utilisez la fleche gauche des touches de déplacement pour
déplacer le curseur a la fin du mot « branche » et enfoncez la touche Retour
arriere pour supprimer ce mot.

e Saisissez pousse .

e \Vous devriez obtenir le résultat suivant :

Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila

Activité 7 : Modifier la mise en forme d’un texte déja saisi
e Dans la phrase:

Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille
branche que voila

e Mettez en évidence « comment vas-tu Quelle jolie » tel qu'illustré ci-dessus.



Cliquez deux fois sur le bouton G (une fois pour tout mettre en gras et une
autre fois pour désactiver le gras). Vous devriez obtenir le résultat suivant :

Comment vas-tu jeune pousse vieille branche comment vas-tu Quelle jolie vieille

branche que voila

Activité 8 : Modifier la police de caractéres d’un texte déja saisi

Cliquez sur I'option Sélectionner tout du menu Edition de la barre de menus
si vous utilisez WordPad sous Windows XP, ou cliquez sur 'option
Sélectionner tout dans la section Edition du ruban WordPad sous Windows
7.

Cliquez sur la fleche descendante située a cé6té du nom de la police de votre
document dans la section Police du ruban WordPad.

Faites défiler la longue liste de polices jusqu'a Tahoma et cliquez sur ce
choix (vous remarquerez qu’a mesure que vous faites défiler les polices,
'apparence de votre document change de fagon a refléter la police qui est
mise en évidence).

Cliquez sur la fleche descendante située a cété du nombre indiquant la taille
de police et cliquez sur 12 dans le menu déroulant.

Vous devriez observer un changement dans I'apparence des lettres de votre
document.

Activité 9 : Utiliser les puces

Cliquez sur l'icéne des puces dans la section Paragraphe. =
Saisissez une liste d’au moins cing aliments en enfoncant la touche Entrée
aprés chaque aliment (p. ex. : lait, Entrée, fromage, Entrée, etc.)

Aprés le dernier aliment saisi, appuyez sur la touche Entrée une derniére
fois.

Cliquez encore une fois sur l'icéne des puces pour désactiver cette fonction.

Activité 10 : Utiliser les tabulateurs pour créer des colonnes parfaitement alignées

Cliquez sur la regle a 5,5 cm (2,25 po) et a 10 cm (5 po).
Saisissez : Nom.

Enfoncez la touche de tabulation (juste a gauche de la lettre Q).
Saisissez : Adresse.

Enfoncez la touche de tabulation.

Saisissez : Téléphone.

Enfoncez la touche Entrée.

Saisissez : [votre propre nom].



Enfoncez la touche de tabulation.

Saisissez : [votre propre adresse].

Enfoncez la touche de tabulation.

Saisissez : [votre propre numéro de téléphone] (vous observerez que les
colonnes s’alignent parfaitement).

e Enfoncez la touche Entrée pour passer a la ligne suivante.

Activité 11 : Supprimer des tabulateurs

e Repérez le marqueur de tabulation (en forme d’angle) illustré ci-dessous et
cliquez dessus.

¢ En maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris vers le bas
pour effacer le marqueur de la régle.



Marqueur de

tabulation
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i Michel Tremblay e Metcalfe 613-555-1234|

Figure : Liste de numéros de téléphone créée a 'aide des tabulateurs
Activité 12 (pour Windows 7 uniquement) : Insérer une image dans un document

e Dans WordPad, cliquez sur le bouton de menus.

e Cliquez sur I'option Nouveau dans le menu déroulant.

e Cliquez sur le bouton Ne pas enregistrer lorsque vous étes invité a
enregistrer le document.

e Cliquez sur Image dans la section Insertion du ruban WordPad.

e Cliquez sur le dossier intitulé Bibliothéques, puis Images et puis
Echantillons d’images puis sur le bouton Ouvrir.

e Cliquez sur 'image que vous souhaitez insérer dans votre document puis sur
le bouton Ouvrir.

e Fermez WordPad en cliquant sur le X rouge situé dans I'angle supérieur droit
puis cliquez sur le bouton Ne pas enregistrer lorsque vous étes invité a
enregistrer les modifications apportées a votre document.



MODULE 3 : RESSOURCES ET ACTIVITES
COMPLEMENTAIRES
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Plan de formation des ainés

Module 3 : Lecon 6 Créer une liste téléphonique a I'aide des tabulateurs

Créez vos tabulateurs sous Windows XPet ou avec une version antérieure.
Cliqguez sur Format

Déplacez votre curseur vers le bas jusqu’a ce que Tabulations soit mis en
évidence et cliquez avec le bouton gauche.

Dans la fenétre sous la mention « Position », saisissez un nombre
correspondant a I'endroit sur la regle ou vous souhaitez que le tabulateur
s'arréte (si votre regle est en pouces, choisissez 2,25 et si elle est en
centimétres, choisissez 5,5)

Enfoncez la touche Entrée de votre clavier (le nombre se déplacera sous la
fenétre de saisie et un curseur clignotant apparaitra dans la fenétre).
Saisissez 5 si votre régle est en pouces ou 10 si elle est en centimétres.
Enfoncez la touche Entrée de votre clavier. Vous devriez voir apparaitre sur
votre régle deux marques ressemblant a ceci : ™.
Cliquez sur le bouton OK

ou

(Sous Windows 7 ou dautres versions de Windows)

Sur la régle, cliguez aux endroits ou vous souhaitez créer des tabulateurs.
Choisissez 2,25 et 5 si votre régle est en pouces et 5,5 et 10 si elle est en
centimetres.

Créez votre liste téléphonique

Saisissez le mot « Nom » et enfoncez la touche de tabulation. Votre barre ou
votre curseur clignotant devrait se déplacer au marqueur suivant.

Saisissez le mot « Adresse » et enfoncez la touche de tabulation pour passer au
second marqueur de tabulation.

Saisissez le mot « Téléphone ».

Enfoncez la touche Entrée pour passer a une nouvelle ligne.

Saisissez votre nom et enfoncez la touche de tabulation.

Saisissez votre adresse et enfoncez a nouveau la touche de tabulation.
Saisissez votre numéro de téléphone et enfoncez la touche Entrée. Rappelez-
VOus que si vous appuyez sur la touche de tabulation trop longtemps, le curseur
risque de sauter un marqueur. Avant de saisir quoi que ce soit, assurez-vous du
bon emplacement de votre barre clignotante.

Créez une autre ligne de nom, d’adresse et de numéro de téléphone.



Supprimer les marqueurs de tabulation

e Localisez les marqueurs sur votre regle qui représentent les tabulations/v

e Positionnez le bout de votre curseur sur I'angle du marqueur.

e Cliquez avec le bouton gauche et, en maintenant le bouton de la souris enfoncé,
déplacez la souris vers le bas pour effacer le marqueur.

o Répétez I'opération avec l'autre marqueur.

[
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Module 3 : Lecon 7 Utilisez le site Web de Microsoft Office pour insérer des
images dans vos documents

Assurez-vous de disposer d’'une connexion a Internet et ouvrez votre navigateur
(Internet Explorer).

Pour trouver une image :

Cliquez sur la barre d’adresse.

Saisissez « http://office.microsoft.com/fr-ca/images/results.aspx ».

Cliquez dans la fenétre blanche portant la mention Rechercher Images et
saisissez votre mot-clé, par exemple « chats ».

Enfoncez la touche Entrée ou cliquez sur la loupe.

Déplacez votre curseur sur 'image souhaitée. La mention Télécharger devrait
apparaitre. Vous pouvez également cliquer sur Next (Suivant) pour passer a la
page suivante de résultats.

Cliquez sur Download (Télécharger.) (Si vous étes invité a installer le module
d’extension Active X, cliquez sur le bandeau en haut de la page pour permettre
a votre navigateur de poursuivre I'opération.)

Cliquez sur Ouvrir et choisissez Paint ou Visionneuse de photos Windows.
Cliquez sur Fichier et Enregistrer si vous étes dans Paint, et sur Fichier and
Effectuer une copie si vous étes dans Visionneuse de photos Windows.
Assurez-vous d’enregistrer votre image dans Documents, Images. Donnez-lui
un nom et enregistrez-la en format jpeg.

Pour insérer une image dans un document sous Windows 7 :

Ouvrez WordPad.

Dans la section Insertion du ruban WordPad, cliquez sur Image.
Retrouvez I'image enregistrée et cliquez dessus.

Cliquez sur Ouvrir.

OU (sous d’autres versions de Windows)

Ouvrez WordPad.

Cliquez avec le bouton droit sur le bouton de démarrage.

Cliquez sur Explorateur de fichiers.

Retrouvez le dossier dans lequel vous avez enregistré votre image et cliquez
dessus.

A droite, cliquez sur I'image que vous souhaitez insérer dans votre document.
Cliquez sur Fichier et faites descendre le menu déroulant jusqu’a Ouvrir avec.
Cliquez sur Visionneuse de photos Windows.

Cliquez avec le bouton droit sur I'image.



Si I'option de copier vous est proposée, cliquez dessus, sinon cliquez sur
I'icone située sous I'image et portant la mention suivante : « Fermer ce
programme et ouvrez I'image pour I'édition». Cliquez avec le bouton droit sur
I'image et cliquez sur Copier.

Cliquez sur Document — WordPad dans la barre des taches.

Cliquez sur Edition puis sur Coller.
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MODULE 4 : ENREGISTRER ET ORGANISER DES FICHIERS

Ce module initie les apprenants a I'enregistrement et a I'organisation des fichiers a
I'aide de Explorateur Windows.

Note au moniteur : Avant d’entamer ce module, il est important d’avoir créé quelques
dossiers et fichiers dans les ordinateurs utilisés. Créez un fichier intitulé « QOuvrir
Explorateur Windows» et contenant ce qui suit :

Pour ouvrir Explorateur Windows :
¢ Cliquez avec le bouton droit sur le bouton Démarrer et cliquez avec le
bouton gauche sur Explorateur Windows
ou
¢ Cliquez avec le bouton gauche sur le bouton Démarrer et cliquez avec le
bouton gauche sur Ordinateur puis sur les dossiers de la barre d’outils
ou
¢ Cliquez avec le bouton gauche sur le bouton Démarrer et recherchez
Explorateur Windows dans les programmes, sous Accessoires (cette
option n’est pas proposée dans toutes les versions de Windows)

Enregistrez le fichier dans un dossier intitulé « Fichiers de classe » sous Documents.

Lecon 1 : Fichiers et dossiers

Objectif : Présenter les concepts de fichiers et de dossiers, et s’assurer que les
apprenants savent les différencier.

1. Discutez de la différence entre les fichiers et les dossiers, en veillant a aborder
les points suivants :

e Un fichier est un document, une image ou un programme que Vous pouvez
enregistrer dans votre ordinateur ou sur une clé USB afin de le récupérer
ultérieurement.

e Un fichier enregistré occupe de I'espace sur votre disque dur ou sur votre clé
USB.

e Un dossier est un espace réservé ou un contenant dans lequel on place un
fichier.

e L’espace utilisé par le dossier sur le disque dur équivaut a 'espace occupé
par les fichiers qu’il contient.

Résultat : Les apprenants peuvent maintenant faire la différence entre un fichier
et un dossier.
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Lecon 2 : Enregistrer des fichiers

Objectif : Initier les apprenants a I’enregistrement de fichiers et s’assurer qu’ils
comprennent la différence entre « Enregistrer » et « Enregistrer sous ».

1. Expliguez comment enregistrer un fichier, en veillant a aborder les points
suivants :

e Les fonctions « Enregistrer » et « Enregistrer sous » sont proposées dans le
menu Fichier.
e En enregistrant un fichier pour la premiére fois, utilisez « Enregistrer sous ».
e L’enregistrement d’un fichier comporte trois étapes cruciales :
o Assurez-vous d’enregistrer votre fichier au bon endroit et dans le bon
dossier.
o Assurez-vous d’attribuer a votre fichier un nom que vous reconnaitrez
si vous le recherchez.
o Assurez-vous d’enregistrer votre fichier sous un format adéquat. Le
moment est opportun pour expliquer la notion de formats de fichier.
Prenez 'exemple des formats WordPad et expliquez la différence
entre des fichiers textes et en format RTF.
= Les fichiers en format RTF sont formatés (comme des
paragraphes en caractéres gras, etc.) et doivent étre ouverts
avec un logiciel de traitement de texte.
= Les fichiers textes n’ont aucun formatage et peuvent étre
ouverts a l'aide de n'importe quel programme.
o Les traitements de texte plus élaborés proposent beaucoup d’autres
types de fichier.

Activité 1 de I'apprenant : Enregistrer un document avec la fonction « Enregistrer sous »

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Déplacez votre curseur jusqu’a ce que s’affiche le terme Tous les
programmes et cliquez sur celui-ci.

e Cliquez sur Accessoires, faites dérouler le menu et cliquez sur WordPad.

e Saisissez : Mon fichier de classe.

e Cliquez sur le menu Fichier (ou sur le bouton Menu sous Windows 7) et
cliquez sur Enregistrer sous.

o Veillez a ce que la mention « Documents » apparaisse dans la fenétre a coté
de Enregistrer sous, sous Windows XP, ou que la mention « Bibliotheques
> Documents » apparaisse dans la fenétre sous Enregistrer sous, sous
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Windows 7.Cliquez dans la fenétre a coté des mots « Nom du fichier » et
saisissez : Fichier de classe.

e Cliquez dans la fenétre a coté des mots « Type » et cliquez sur Document
au format RTF pour choisir le format désiré.

e Cliquez sur le bouton Enregistrer.

2. Expliquez la différence entre Enregistrer et Enregistrer sous (Save et Save as),
en veillant a aborder les points suivants :

e Les fonctions Enregistrer et Enregistrer sous sont proposées dans le menu
Fichier de la plupart des programmes ou en utilisant le bouton Menu de
WordPad sous Windows 7.

e Lafonction Enregistrer sert a enregistrer un document déja enregistré et
remplace le document original par le document mis a jour.

e Lafonction Enregistrer sous sert a enregistrer un document pour la premiere
fois ou a ouvrir un document existant pour I'enregistrer a nouveau tout en
conservant l'original.

Note au moniteur : Trouvez un bon exemple pour appliquer la fonction « Enregistrer
sous », car il s’agit d’un concept difficile. Evaluez votre auditoire et envisagez les
possibilités suivantes :

e Sivous envoyez une lettre a tous vos proches a l'occasion du temps des
fétes, il pourrait étre utile de créer un modele et de I'enregistrer. Vous pouvez
ensuite l'ouvrir et supprimer ou ajouter de l'information en fonction du
destinataire. Vous pouvez ensuite utiliser la fonction Enregistrer sous pour
enregistrer la nouvelle lettre tout en conservant la lettre modele.

o |l peut également s’agir de quelqu’un qui postule a des postes et qui souhaite
créer a partir d’un modele des curriculum vitae pour certains employeurs.

Résultat : Les apprenants savent comment enregistrer un document et

comprennent la différence entre « Enregistrer sous » et « Enregistrer ».

Lecon 3 : Organiser des fichiers

Objectif : Expliquer le principe de I’organisation des fichiers.

1. Expliquez pourquoi il faut organiser ses fichiers, en veillant a aborder les points
suivants :

e Ce que sont les fichiers et |a raison de les conserver (p. ex. : une lettre a
rédiger avec un logiciel de traitement de texte, une image ou un programme).

e Conserver tous vos fichiers au méme endroit.

e Organiser vos fichiers dans des dossiers et des sous-dossiers.
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Note au moniteur :

1.

Il est important de vous assurer que les apprenants savent ce qu’est un fichier,
pourquoi il peut étre utile de I'enregistrer et pourquoi il faut organiser ses fichiers en
dossiers afin de les retrouver le moment voulu.

Il peut étre utile de faire le paralléle entre I'enregistrement de fichiers ou de
documents électroniques et la conservation de documents importants en format
papier. Vous pouvez par exemple expliquer a vos apprenants qu'ils réservent un
endroit pour conserver des documents en papier précieux. Il peut s’agir d’un
meuble-classeur, d’un tiroir, d’un classeur expansible ou a soufflet, ou méme une
boite a chaussures.

Vous pouvez ensuite présenter le concept de I'organisation en expliquant que, quel
que soit le contenant ou ils conservent leurs documents, ils utilisent probablement
des tiroirs, des dossiers ou des enveloppes pour les classer par type. A titre
d’exemple, les documents sur la résidence sont séparés des impdts ou des papiers
d’identification. Il faut faire la méme chose avec les fichiers électroniques et donc
créer des dossiers et des sous-dossiers.

Essayez de penser a un document physique qu’ils souhaiteraient conserver et qui
existe également en version électronique. Il pourrait s’agir d’une lettre écrite a un
propriétaire. Faites le parallele entre la conservation des documents physiques et
électroniques. Par exemple, les documents physiques pourraient étre conservés
avec les autres documents relatifs a la résidence, dans un dossier ou une
enveloppe. En version électronique, vous pourriez conserver la lettre que vous avez
imprimée dans les mémes dossiers ou catégories que ceux utilisés pour la lettre
physique.

Résultat : Les apprenants comprennent le concept de fichiers et la nécessité
d’organiser ceux que I’on crée.

Lecon 4 : Initiation a Explorateur Windows

Objectif : Présenter Explorateur Windows comme étant I’outil créé par Microsoft
pour vous aider a organiser vos fichiers, et décrire la maniére d’y accéder et ses
particularités.

1. Présenter Explorateur Windows comme étant 'outil créé par Windows pour vous
aider a gérer vos fichiers et vos dossiers.

2. Expliquez encore une fois la différence entre un fichier et un dossier, en veillant a
aborder les points suivants :

e Un fichier est un document, une image ou un programme.
e Un dossier est juste un endroit ou placer vos fichiers, une maniére de les
séparer.



3. Ouvrez Explorateur Windows et décrivez cet outil, en veillant a aborder les points
suivants :

e 2 coltés ou carreaux
e A gauche, uniquement les endroits et les dossiers (c.-a-d. les endroits ou les

fichiers ou les documents peuvent étre stockés, par exemple un dossier ou
une clé USB).

o Les signes + ou (les fleches latérales blanches qui apparaissent
sous Windows 7 en plagant le curseur de la souris dans le carreau de
gauche) indiquent qu’un dossier contient des sous-dossiers que vous
ne voyez pas.

o Lessignes - ou [«] (les fleches descendantes noires qui
apparaissent sous Windows 7) indiquent que vous consultez
les sous-dossiers, méme si 'un de ces sous-dossiers peut contenir un
sous-sous-dossier.

A droite, on voit le contenu des dossiers sur lesquels on clique du coté
gauche (ainsi, vous pouvez voir a droite la liste des sous-dossiers du dossier
sur lequel vous avez cliqué ou des documents ou des fichiers qui n'ont pas
été placés dans des sous-dossiers).

2 élément(s)
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Figure 4-1 : Cliquez a gauche sur le « Dossier d’exercice » pour en afficher le contenu
du cété droit dans Explorateur Windows.
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Figure 4-2-3 : lllustration des fleches latérales blanches et des fléeches
descendantes noires sous Windows 7 et 8. Cliquez a gauche sur le dossier
d’exercice pour en afficher le contenu du c6té droit dans Explorateur Windows.

4. Décrivez les trois fagons d’ouvrir Explorateur Windows :

e En cliquant a droite sur le bouton Démarrer puis en cliquant a gauche sur
Explorateur de fichiers.
ou
e En cliquant a gauche sur le bouton Démarrer, puis en cliquant a gauche sur
Ordinateur, puis en cliquant sur les dossiers de la barre d’outils.
ou
e En cliquant a gauche sur le bouton Démarrer et en recherchant Explorateur
Windows dans les programmes, sous Accessoires (uniquement dans
certaines versions de Windows)

Activité 2 de I'apprenant : Ouvrir et utiliser Explorateur Windows pour afficher les
dossiers et pour visualiser leur contenu

e Cliquez a DROITE sur le bouton Démarrer ou sur le globe et cliquez a
gauche sur Explorateur Windows (toutes les versions de Windows) pour
ouvrir Explorateur Windows.
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e Cliquez sur le signe plus (Windows XP) ou sur la fleche blanche (Windows
7) a c6té de « Documents » et cliquez sur le sous-dossier Fichiers de
classe pour en afficher le contenu.

Note au moniteur : Selon l'ordinateur utilisé, si le dossier Documents ne contient rien, le
signe + ou la fléche blanche disparaitra ou affichera des dossiers comme Images ou
Vidéos. Toutefois, si vous avez suivi les instructions fournies au début de ce module,
vous verrez un sous-dossier de fichiers de classe.

e Cliquez sur les mots Documents apparaissant a gauche (a droite, vous
devriez voir le contenu du dossier Documents, notamment un sous-dossier
appelé « Fichiers de classe ») — voir la figure 4-4.

e Cliquez sur le sous-dossier Fichiers de classe apparaissant a gauche (a
droite, vous devriez voir le contenu de ce sous-dossier, c’est-a-dire le
document intitulé « Ouvrir Explorateur Windows » — voir la figure 4-5.
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Figure 4-4 : Contenu du dossier Documents

N[ Fichiers de classe = el
m Accuell  Partage  Affichage 2]
'\(-\ - 1 » CePC » Documents » Fichiers de classe v & Rechercher dans : Fichiers de... @

A Nom Modifié le Type Taille

4. Favoris

SOUS‘dOSSier I Buresu % Ouwrir Explorateur Windows 26/02/201416:50  Document au for.. 2Ke

| Emplacements ré

FlChIerS de & Téléchargements

classe mis en i SiyDive Contenu du sous-
évidence - 4@ Groupe résidentiel \ dossier Fichiers de

4 Cene classe

| Bureau

4| | Documents
ASLS WehStor:,
Fichiers de clas
My Digital Editi
My Media
My Provalis Re:

> =l Images
> [l Musique

Figure 4-5 : Contenu du sous-dossier Fichiers de classe
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Résultat : Les apprenants savent comment ouvrir, cliquer sur le signe plus ou la
fleche blanche située a coté d’un dossier pour afficher ses sous-dossiers, et
cliquer sur le nom d’un dossier pour en voir le contenu du cété droit.

Lecon 5 : Créer des dossiers et déplacer des fichiers

Objectif : Montrer a I'apprenant comment créer des dossiers et déplacer des
fichiers d’un dossier a un autre

1. Expliguez comment créer un dossier, en veillant a aborder les points suivants :

e La barre de menus est semblable dans tous les programmes Windows.

e En cliquant sur Fichier dans la barre de menus, vous ferez dérouler un menu
contenant I'option « Nouveau ».

e En plagant le curseur de la souris sur le mot « Nouveau », vous ferez
apparaitre un menu latéral contenant le mot « Dossier ».

Activité 3 de I'apprenant : Utiliser Explorateur Windows pour créer des dossiers

e QOuvrez Explorateur Windows.

e Cliquez sur Documents dans le carreau de gauche pour faire afficher le
contenu dans le carreau de droite.

e Cliquez sur Fichier dans la barre de menus.

e Déplacez le curseur de la souris vers le bas jusqu’a « Nouveau » dans le
menu déroulant et cliquez sur Dossier dans le menu qui apparait a cote.

e \ous verrez apparaitre a droite une icbne de dossier avec la mention
« Nouveau dossier » mise en évidence. NE CLIQUEZ PAS.

e Saisissez : Fichiers déplacés.

e Enfoncez la touche Entrée du clavier.

Note au moniteur : La plupart des apprenants voudront savoir ou ils saisissent du texte
et cliquer quelque part. Il est important de souligner que le fait que les mots « Nouveau
dossier » soient en évidence et clignotants signifie que la saisie du nom du dossier
remplacera la mention « Nouveau dossier ». Toutefois, cette option ne sera possible
que s’ils NE CLIQUENT PAS avec leur souris. S’ils cliquent, le dossier s’appellera

« Nouveau dossier ».

2. Montrez aux apprenants comment déplacer un fichier d’'un dossier a un autre en

déplacant le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » du dossier « Fichiers de
classe» au dossier « Fichiers déplacés ».
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Activité 4 de I'apprenant : Déplacer un fichier d’'un dossier a un autre a l'aide de
Explorateur Windows.

e Retrouvez le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » en cliquant sur le signe
plus ou la fleche blanche a c6té de « Documents », a gauche, et en cliquant
sur Fichiers de classe.

e Cliquez sur le fichier Ouvrir Explorateur Windows du cété droit.

e Cliquez sur Edition dans la barre de menus.

e Cliquez sur Couper (a la différence d’un texte, I'action consistant a couper un
fichier ne le fait pas disparaitre immédiatement mais fait palir I'icbne située a
cété).

e Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du cbté gauche et cliquez dessus.

Note au moniteur : Il est peut-étre temps de demander aux apprenants pourquoi le cété
droit de I'écran est vide lorsqu’ils cliquent dessus et d’attendre la réponse, car ils
viennent de créer le dossier et qu'il est vide. S’ils parviennent a cette déduction, ils
comprendront mieux.

e Cliquez sur Edition dans la barre de menus, faites descendre le menu
déroulant et cliquez sur Coller.

e Retrouvez le dossier Fichiers de classe du c6té gauche et cliquez dessus.
Vous remarquerez que le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » a disparu.

Note au moniteur : De toute évidence, vos apprenants ne peuvent pas realiser cet
exercice a la maison puisqu’ils ne disposent ni du dossier « Fichiers de classe » ni du
fichier « Ouvrir Explorateur Windows ». Rappelez-leur qu’ils ne peuvent pas refaire
I'exercice chez eux mais que, dans leurs documents pédagogiques et d’activites, ils
peuvent faire l'activité 4 a la maison.

Activité 4 de I'apprenant (& la maison) : Déplacer un fichier d’un dossier & un autre en utilisant
Explorateur Windows.

Retrouvez le fichier « Fichier de classe» en cliquant sur « Documents » du cété gauche.

Cliquez sur le fichier Fichier de classe du cété droit.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus.

Cliquez sur Couper (a la différence d’un texte, I'action consistant a couper un fichier ne le fait

pas disparaitre immédiatement mais fait pélir I'icbne située a cété).

Retrouvez le dossier « Fichiers déplacés » du cété gauche et cliquez dessus.

e Cliquez sur Edition dans la barre de menus, faites descendre le menu déroulant et cliquez
sur Coller.

e Retrouvez le dossier « Documents » du cété gauche et cliquez dessus. Vous remarquerez

que le fichier « Fichier de classe» a disparu.

3. Concluez cette section en récapitulant ce que nous avons appris au sujet de
Explorateur Windows, en veillant a aborder les points suivants :

e Vous pouvez utiliser Explorateur Windows pour :
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o consulter des dossiers et leur contenu;
o créer de nouveaux dossiers;
o déplacer des fichiers d’'un dossier a un autre.

Résultat : Les apprenants savent comment créer un dossier dans Explorateur
Windows et déplacer des fichiers d’un dossier a un autre.

Lecon 6 : Copier, ouvrir et supprimer des fichiers ou des dossiers

Objectif : Montrer a I'apprenant qu’il peut utiliser Explorateur Windows pour
ouvrir des fichiers, copier des fichiers d’un dossier a un autre et supprimer des
fichiers ou des dossiers.

1. Expliquez qu’il est possible d’utiliser Explorateur Windows pour copier-coller des
fichiers d’'un dossier a un autre, en veillant a aborder les points suivants :

e En général, la copie de fichiers n’est pas souhaitable pour les raisons
suivantes :
o le fichier prend deux fois plus d’espace, et
o sivous apportez des changements au fichier, vous devrez vous
rappeler de les apporter aux deux endroits.

e \Vous pouvez faire appel a la copie de fichiers pour préserver des documents
importants & un endroit différent. A titre d’exemple, si vous avez des images
auxquelles vous tenez, il pourrait étre utile de les copier sur une clé USB ou
sur un disque dur externe, en cas de dommage a votre disque dur interne ou
de vol de votre ordinateur.

2. Expliquez que vous pouvez utiliser Explorateur Windows pour ouvrir des
programmes en double-cliquant sur I'icone située a c6té du nom du fichier. Cette
technique est particulierement pratique si vous n’arrivez pas a identifier le fichier
par son nom.

Activité 5 de I'apprenant : Ouvrir des fichiers a I'aide de Explorateur Windows

e Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du cété gauche et cliquez dessus.

e Consultez le contenu du dossier du coté droit et ouvrez le fichier « Ouvrir
Explorateur Windows » en double-cliquant sur I'icbne située a coté.

e Fermez le fichier « Ouvrir Explorateur Windows» en cliquant sur le X dans
I'angle supérieur droit.

Note au moniteur : Précisez aux apprenants qu'ils ne peuvent pas refaire 'exercice
chez eux mais que, dans leurs documents pédagogiques et d’activités, ils peuvent faire
I'activité 5 a la maison.
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Activité 5 (a la maison) : Ouvrir des fichiers a 'aide de Explorateur Windows

* Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du cété gauche et cliquez dessus.

* Consultez le contenu du dossier du cété droit et ouvrez le fichier « Fichier de classe» en
double-cliquant sur l'icéne située a coté.

» Fermez le fichier « Fichier de classe» en cliquant sur le X dans I'angle supérieur droit.

3. Expliquez que I'on peut également utiliser Explorateur Windows pour supprimer
des fichiers :

e Retrouvez un fichier en cliquant sur son dossier du cété gauche.
e Sélectionnez le fichier en cliquant dessus du cété droit.
¢ Enfoncez la touche Suppression du clavier.

4. Expliquez que I'on peut également supprimer des dossiers en les sélectionnant
et en enfoncant la touche Suppression. Pensez a avertir vos apprenants que,
méme si les dossiers peuvent étre affichés du cété gauche ou du cété droit, il est
recommandé de les supprimer du c6té gauche uniquement.

Note au moniteur : Demandez a vos apprenants pourquoi il est recommandé de ne
supprimer des dossiers que du coté gauche. Demandez-leur ce qui arrive lorsque I'on
clique sur dossier du cété gauche. Vous devez les amener a répondre que la
suppression d’'un dossier entraine I'effacement de tout son contenu et que, du cété
gauche, il faut sélectionner le dossier, faisant ainsi apparaitre son contenu avant sa
suppression.

Activité 6 de I'apprenant : Supprimer des dossiers a I'aide de Explorateur Windows

¢ Retrouvez le dossier Fichiers de classe du cété gauche et cliquez dessus,
en notant son contenu du c6té droit.

e Enfoncez la touche Suppression.

e Notez que la fenétre d’information Windows vous avise que le fait de
supprimer le dossier effacera non seulement le dossier mais également
l'intégralité de son contenu. Cliquez sur OK.

Note au moniteur : Précisez aux apprenants qu'ils ne peuvent pas refaire 'exercice
chez eux mais que, dans leurs documents pédagogiques et d’activités, ils peuvent faire
I'activité 6 a la maison.

Activité 6 (a la maison) : Supprimer des fichiers a l'aide de Explorateur Windows

* Retrouvez le dossier « Fichiers déplacés» du c6té gauche et cliquez dessus, en notant le
contenu du cété droit.

» Enfoncez la touche Suppression.

* Notez que la fenétre d’information Windows vous avise que le fait de supprimer le dossier
effacera non seulement le dossier mais également l'intégralité de son contenu, y compris le
fichier « Fichier de classe ». Cliquez sur OK.
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Rappelez-leur également qu'ils disposent d’une fiche d’information a la fin de leurs
documents et activités pédagogiques, qui couvre toutes les fonctions de Explorateur
Windows décrites en classe.

Résultat : Les apprenants peuvent ouvrir des fichiers dans Explorateur Windows,
et peuvent y supprimer des fichiers et des dossiers.
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MODULE 4 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Enregistrer un document a I'aide de la fonction « Enregistrer sous »

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Déplacez votre curseur vers le bas jusqu’a ce que s’affiche le terme Tous
les programmes et cliquez sur celui-ci.

e Cliquez sur Accessoires, faites descendre le menu et cliquez sur WordPad.

e Saisissez : Mon fichier de classe.

e Cliquez sur le menu Fichier (ou sur le bouton de menu sous Windows 7) et
cliquez sur Enregistrer sous.

o Veillez a ce que la mention « Documents » apparaisse dans la fenétre a coté

de « Enregistrer sous », sous Windows XP, ou que la mention «

Bibliothéques > Documents » apparaisse dans la fenétre sous « Enregistrer

sous », sous Windows 7.

Cliquez dans la fenétre a coté des mots « Nom du fichier » et saisissez :

Fichier de classe.

Cliquez dans la fenétre a coté des mots « Type » et cliquez sur Document

au format RTF pour choisir le format désiré.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Activité 2 : Ouvrir et utiliser Explorateur Windows pour afficher des dossiers et pour en
visualiser le contenu

e Cliquez a DROITE sur le bouton Démarrer ou sur le globe et cliquez a
gauche sur Ouvrir ’Explorateur Windows (toutes les versions de Windows)
pour ouvrir Explorateur Windows.

e Cliquez sur le signe plus (Windows XP) ou sur la fleche blanche (Windows
7) a c6té de « Documents » (en classe, vous devriez apercevoir le sous-
dossier « Fichiers de classe »; a la maison, il est probable que d’autres sous-
dossiers s’afficheront).

e En cliquant sur la mention Documents du cété gauche, vous devriez voir
apparaitre a droite le contenu de votre dossier de documents (en classe,
vous devriez retrouver le dossier « Fichiers de classe » et le fichier « Fichier
de classe »; a la maison, vous devriez voir des dossiers difféerents et le fichier
« Fichier de classe »)

e (En classe uniquement) Cliquez sur le dossier Fichiers de classe du coté
gauche. (Du cbté droit, vous devriez apercevoir le contenu de ce dossier, qui

devrait étre le document intitulé « Ouvrir Explorateur Windows »).
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Activité 3 : Utiliser Explorateur Windows pour créer des dossiers

Ouvrez Explorateur Windows.

Cliquez sur Documents dans le carreau de gauche pour voir apparaitre le
contenu dans le carreau de droite (latéral).

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus.

Déplacez la souris vers le bas jusqu’a « Nouveau » dans le menu déroulant
puis cliquez sur Dossier dans le menu qui s’ouvre sur le cbté.

Du cété droit, vous verrez une icone de dossier avec la mention « Nouveau
dossier » mise en évidence. NE CLIQUEZ PAS.

Saisissez : Fichiers déplacés.

Enfoncez la touche Entrée du clavier.

Activité 4 (en classe uniquement) : Déplacer un fichier d’un dossier a un autre en
utilisant - Explorateur Windows.

Retrouvez le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » en cliquant sur le signe
plus ou sur la fleche blanche a cété de « Documents », du coté gauche, et
cliquez sur Fichiers de classe.

Cliquez sur le fichier Ouvrir Explorateur Windows du c6té droit.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus.

Cliquez sur Couper (a la différence d’un texte, I'action consistant a couper un
fichier ne le fait pas disparaitre immédiatement mais fait palir I'icbne située a
cété).

Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du c6té gauche et cliquez dessus.



Cliquez sur Edition dans la barre de menus, faites descendre le menu
déroulant et cliquez sur Coller.

Retrouvez le dossier Fichiers de classe du c6té gauche et cliquez dessus.
Vous remarquerez que le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » a disparu.

Activité 4 (a la maison) : Déplacer un fichier d’'un dossier a un autre en utilisant
Explorateur Windows

Retrouvez le fichier « Fichier de classe» en cliquant sur Documents du cété
gauche.

Cliquez sur le fichier Fichier de classe du coté droit.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus.

Cliquez sur Couper (a la différence d’'un texte, I'action consistant a couper un
fichier ne le fait pas disparaitre immédiatement mais fait palir l'icbne située a
coté).

Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du c6té gauche et cliquez dessus.
Cliquez sur Edition dans la barre de menus, faites descendre le menu
déroulant et cliquez sur Coller.

Retrouvez le dossier Documentsdu c6té gauche et cliquez dessus. Vous
remarquerez que le fichier « Fichier de classe» a disparu.

Activité 5 (en classe uniquement) : Ouvrir des fichiers a I'aide d’Explorateur Windows.

Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du c6té gauche et cliquez dessus.
Consultez le contenu du dossier du cété droit et ouvrez le fichier « Ouvrir
Explorateur Windows » en double-cliquant sur I'icbne située a cété.
Fermez le fichier « Ouvrir Explorateur Windows» en cliquant sur le X dans
I'angle supérieur droit.

Activité 5 (a la maison) : Ouvrir des fichiers a I'aide d’Explorateur Windows.

Retrouvez le dossier Fichiers déplacés du c6té gauche et cliquez dessus.
Consultez le contenu du dossier du coté droit et ouvrez le fichier « Fichier de
classe » en double-cliquant sur I'icbne située a cété.

Fermez le fichier « Fichier de classe» en cliquant sur le X dans I'angle
supérieur droit.

Activité 6 (en classe uniquement) : Supprimer des dossiers a I'aide d’Explorateur

Windows.

Retrouvez le dossier Fichiers de classe du c6té gauche et cliquez dessus,
en notant son contenu du cété droit.
Enfoncez la touche Suppression.



e Notez que la fenétre d’'information Windows vous avise que le fait de
supprimer le dossier effacera non seulement le dossier mais également
l'intégralité de son contenu. Cliquez sur OK.

Activité 6 (a la maison) : Supprimer des dossiers a 'aide d’Explorateur Windows.

e Retrouvez le dossier Fichiers déplacésdu coté gauche et cliquez dessus, en
notant le contenu du cété droit.

e Enfoncez la touche Suppression.

e Notez que la fenétre d’information Windows vous avise que le fait de
supprimer le dossier effacera non seulement le dossier mais également
I'intégralité de son contenu, y compris le fichier « Fichier de classe». Cliquez
sur OK.
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FICHE D’'INFORMATION

Utiliser Explorateur Windows pour organiser vos fichiers

Ouvrir Explorateur Windows

e Quvrez Explorateur Windows depuis le menu de programmes ou
en cliquant avec le bouton droit sur le bouton Démarrer ou
Ordinateur, puis cliquez sur Explorateur Windows avec le bouton
gauche.

e Le carreau de gauche affiche une organisation hiérarchique de
votre ordinateur (on y retrouve des dossiers uniquement, pas de
fichiers).

o +ou signifie que des sous-dossiers peuvent étre ouverts
dans ce dossier.
o - ou [4] signifie que tous les dossiers ont été affichés a ce
niveau.

e Le carreau de droit contient tous les dossiers ou les fichiers du

dossier mis en évidence.

Enregistrer des fichiers

e Pour enregistrer un fichier pour la premiére fois, utilisez la fonction
« Enregistrer sous».

e La fonction « Enregistrer » permet d’enregistrer un fichier
précédemment enregistré au méme endroit, en effagcant la version
précédente.

e En enregistrant un fichier, il faut toujours vérifier que
I'emplacement choisi (« Enregistrer sous») est correct, (p. ex. :
dossier Mes documents)

Cette précaution permet d’éviter les difficultés a le retrouver.

Ouvrir des fichiers
e Placez votre curseur sur le mot « Fichier » dans la barre de menus

et cliquez. Faites défiler le menu déroulant jusqu’a « Ouvrir » et
cliquez.



e Sivous n'obtenez pas la boite de dialogue avec la mention
« Rechercher dans ou Ouvrir» a l'intérieur, cliquez sur la boite
« Parcouriry.

e Assurez-vous que le bon dossier apparait dans la boite
« Rechercher dans ou Ouvrir ». Le fichier devrait apparaitre dans
la grande fenétre blanche sous la boite « Rechercher dans ou
Ouvriry.

¢ Vous pouvez également ouvrir un fichier en le recherchant dans
Explorateur Windows puis en double-cliquant sur son icone.



Déplacer des fichiers

e Pour déplacer un fichier avec Explorateur Windows :

O

O

O
O

Mettez en évidence le fichier que vous souhaitez déplacer
en cliquant dessus.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus.

Cliquez sur-Couper (ctrl +C).

Mettez en évidence le dossier dans lequel vous souhaitez le
déplacer.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus (ctrl +V).
Cliquez sur Coller.

Supprimer des fichiers

e La suppression de fichiers doit étre effectuée depuis un endroit ou
il est possible de les mettre en évidence (p. ex. : Explorateur
Windows ou la grande fenétre blanche apparaissant lorsqu’on
ouvre ou enregistre un fichier).

o Mettez en évidence le fichier que vous souhaitez supprimer et
enfoncez la touche Suppression.

¢ Vous pouvez également, si votre fenétre n'est pas en plein écran,
cliquer avec le bouton gauche sur le fichier et, en le maintenant
enfoncé, le faire glisser jusqu’a la corbeille.



MODULE 4 : RESSOURCES ET ACTIVITES
COMPLEMENTAIRES
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Plan de formation des personnes agées

Module 4 : Lecons 4 4 6 Ouvrir Explorateur Windows et s’exercer a enregistrer

des fichiers,

créer des dossiers, déplacer des fichiers d’un dossier a un autre et

supprimer des dossiers.

1. Enregistrer une page Internet en tant que fichier archivé dans un dossier
appelé « Exercice de Explorateur Windows ».

oo oo

2. Ouvrir

a.
b.

Ouvrez votre navigateur.

Cliquez sur Fichier.

Cliquez sur Enregistrer sous.

Cliquez sur la fleche descendante a c6té de la fenétre Enregistrer sous et
mettez en évidence Documents de maniére a ce que Documents
apparaisse dans la fenétre au-dessus.

Cliquez sur Nouveau dossier.

Lorsque « Nouveau dossier» est en bleu et clignote, saisissez « Exercice
de Explorateur Windows» sans guillemets et enfoncez la touche Entrée.
Double-cliquez sur le dossier a c6té des mots « Practice » de maniere a
ce que « Exercice de Explorateur Windows» apparaisse a présent dans la
fenétre au-dessus.

Cliquez dans la fenétre « Nom du fichier » et saisissez « Page Internet »
sans guillemets.

Cliquez sur la fleche descendante a c6té de la fenétre « Type » et
choisissez le fichier simple d’archive Web.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Cliquez a droite sur le bouton Démarrer ou sur le globe.
Cliquez a gauche sur Explorateur de fichiers.

3. Créer un nouveau dossier échantillon dans le dossier appelé Exercice de
Explorateur Windows

a.
b.

Du c6té gauche, recherchez le dossier Documents.

Cliquez sur le signe plus situé a coté (ou la fleche blanche sous Windows
7)

Cliquez sur le dossier « Exercice de Explorateur Windows» pour en voir le
contenu (il devrait étre vide) du cété droit.

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus.

Faites Nouveau puis Dossier et cliquez une fois.

Lorsque « Nouveau dossier » est en bleu et clignote, saisissez

« Echantillon » et enfoncez la touche Entrée.



g. Vous devriez maintenant voir un signe plus (ou une fléche blanche
pointant vers la droite sous Windows 7) dans la fenétre de gauche a cété
de Exercice de Explorateur Windows.

h. Cliquez sur le signe plus (ou la fleche blanche) pour voir le dossier
« Echantillon » sous le dossier « Exercice de Explorateur Windows» du
cbté gauche.

4. Déplacer le fichier « Page Internet » du dossier appelé « Exercice de
Explorateur Windows » vers le dossier « Echantillon »

a. Consultez le contenu de « Exercice de Explorateur Windows » en
recherchant ce dossier du c6té gauche et en cliquant dessus.

b. Cliquez une fois sur le fichier « Page Internet » du cété droit.

c. Cliquez sur Edition dans la barre de menus et cliquez sur Couper.

d. Retrouvez le dossier « Echantillon » du cété gauche (il est possible que
vous deviez cliquer sur le signe plus (ou sur la fleche) a coté de «
Exercice de Explorateur Windows» pour le voir) et cliquez sur le dossier
ou sur le mot « Echantillon ».

e. Cliquez sur Edition dans la barre de menus et cliquez sur Coller.

f. (Vous constaterez que le fichier a disparu du dossier « Exercice de
Explorateur Windows » pour se retrouver dans le sous-dossier
« Echantillon »).

5. Ouvrir le fichier « Page Internet » a partir du dossier « Echantillon »

a. Recherchez le dossier « Echantillon » du c6té gauche et cliquez dessus.

b. Vous devriez voir le fichier « Page Internet ». Double-cliquez sur l'icone a
cbté des mots « Page Internet ».

c. Fermez le dossier en cliquant sur le X de la barre de titre intitulée « Page
Internet ».

6. Copier le fichier « Page Internet » dans le dossier intitulé « Exercice de
Explorateur Windows »

a. Recherchez le dossier « Echantillon » du cété gauche et cliquez dessus.

b. Vous devriez voir le fichier « Page Internet » du cété droit. Cliquez une
fois sur les mots « Page Internet » pour les mettre en évidence.

c. Cliquez sur Edition dans la barre de menus et cliquez sur Copier.

d. Recherchez le contenu d’ « Exercice de Explorateur Windows» en
cliquant dessus du c6té gauche (vous devez voir le dossier « Echantillon »
et rien d’autre du co6té droit).

e. Cliquez sur Edition dans la barre de menus et cliquez sur Coller. Le
contenu d’ « Exercice de Explorateur Windows» du c6té droit devrait
maintenant étre le dossier « Echantillon » et le fichier « Page Internet ».

7. Supprimer le dossier « Echantillon » et tout son contenu



a.

b.

C.

Mettez en évidence le dossier « Echantillon » du c6té gauche (pas a
droite).

(Vous devriez voir le contenu du dossier « Echantillon », qui devrait étre
« Page Internet ».) Enfoncez la touche Suppression de votre clavier.
(Vous devriez voir une fenétre d’information Windows vous demandant si
vous étes certain de vouloir supprimer le dossier « Echantillon » et tout
son contenu.) Cliquez sur le bouton Oui.
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MODULE 5 : INITIATION A INTERNET

Les apprenants seront initiés a Internet. lls apprendront comment y accéder a
I'aide d’Internet Explorer et de la barre d’outils Internet Explorer.

Note au moniteur : Ce module traite de l'utilisation d’Internet Explorer et de ses barres
d’outils. Si vous découvrez, apres avoir appliqué ce module, que votre version d’Internet
Explorer ne dispose pas de toutes les fonctions de barre d’outils, vous pouvez utiliser
I'appendice B du Module 5 en remplacement. Cette autre version fait appel aux menus
d’Internet Explorer pour ouvrir des fenétres et des onglets, pour imprimer, pour
rechercher sur la page, pour ajuster la taille du texte ou I'agrandir et pour voir la source.

Lecon 1 : Qu’est-ce qu’internet?

Objectif : Initier les apprenants a Internet, a I’étendue de son contenu et a
certains termes communs.

1. Expliquez a vos apprenants ce qu’est Internet, en veillant a aborder les points
suivants :

e Internet est simplement un réseau de réseaux d’ordinateurs.

e On l'appelle la toile d’araignée mondiale en raison de la similitude avec une toile
électronique géante qui relie les ordinateurs entre eux et qui permet de créer, de
stocker, de rechercher, d’atteindre et de partager de I'information.

e On peut accéder a Internet a I'aide d’'un ordinateur.

e Les sites Web sont composés de pages Web qui contiennent de l'information
sous forme de textes, d’'images et de fichiers audio et vidéo.

e Internet n'est organise, édité ou contrélé par personne — il s’agit de milliards de
sites Web créés par des particuliers, des sociétés et des organisations.

2. Demandez a vos apprenants quels termes ou expressions ils ont entendus pour
décrire Internet. Ajoutez les termes ou expressions qui suivent, s’ils ne les ont pas
mentionnés :

e Parfois, on appelle simplement Internet /e Web ou le net.

e Lorsque quelqu’un navigue sur Internet, il peut dire qu'il surf sur le net.

e Lorsque quelqu’un dit « aller en ligne », il signifie habituellement « utiliser
Internet ».

3. Décrivez a vos apprenants la vaste gamme de contenus disponibles sur Internet, en
mettant 'accent sur la nécessité d’étre un consommateur prudent. Pensez a aborder
les points suivants :
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On retrouve des sites Web sur tous les sujets.
Les sites Web peuvent informer, divertir, servir de point de vente ou promouvoir
un service.
Le contenu Internet est déterminé par ses participants et quiconque peut créer
un site Web. Ainsi :

o linformation fournie n’est pas toujours exacte;

o a la différence d’autres types de matériel retrouvé dans une bibliothéque,

il n’y a habituellement aucun éditeur ni sélection minutieuse du matériel.

Demandez a vos apprenants ce pour quoi ils croient qu’ils utiliseront Internet. Voici
quelques idées a ajouter a leur liste :

Faire des recherches

Lire des livres numériques ou écouter des livres parlés

Lire des journaux ou des magazines

Ecouter la radio

Jouer a des jeux

Apprendre une langue

Retrouver une personne ou une organisation

Effectuer des opérations bancaires

Chercher un emploi

Faire des rencontres en ligne

Retrouver de l'information et des formulaires gouvernementaux
Effectuer des achats

Retrouver de l'information sur les voyages et faire une réservation
Entreprendre du réseautage social (Facebook et Twitter par exemple)
Consulter des cartes et itinéraires pour I'automobile

Garder contact avec la famille et les amis

Expliquez a vos apprenants que toutes ces activités appartiennent a deux
catégories principales : accéder a de I'information (naviguer) et communication
(courriel et clavardage). Expliquez les définitions de navigation, courriel et
clavardage, en veillant a aborder les points suivants :

Accéder a de l'information :

o La navigation consiste a visionner des sites Web et a suivre des liens
entre leurs pages Web. Il faut pour naviguer utiliser un logiciel appelé un
navigateur Web. Il en existe de nombreux, créés par différentes sociétés
(Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.). Nous nous concentrerons sur
Internet Explorer.

Communication :



O

Le courriel est un courrier électronique que I'on transmet aux membres de
sa famille, aux amis et aux collégues, ou que I'on regoit d’eux. Vous
pouvez utiliser un logiciel pour gérer vos courriels sur votre ordinateur
personnel ou un compte courriel Web pour accéder a vos messages
depuis n'importe quel ordinateur. Nous y reviendrons dans le Module 7.
Le clavardage consiste a transmettre et a recevoir des messages
instantanés en utilisant un site Web ou un logiciel installé sur votre
ordinateur.

Nouveau vocabulaire
Navigation, clavardage, courriel, navigateur Web, pages Web, sites Web, toile
d’araignée mondiale

Résultat :

Les apprenants ont maintenant une connaissance de base d’Internet,
connaissent I’étendue de son contenu et la variété des utilisations qu’ils peuvent
en faire, et comprennent certains termes communs.

Lecon 2 : Internet Explorer

Objectif : Initier les apprenants aux concepts suivants : navigateur, adresse URL

et hyperlien.

1. Expliquez a vos apprenants ce que sont un navigateur et une adresse URL, en
veillant a aborder les points suivants :

e Internet Explorer est un navigateur Web.

e Un navigateur est un logiciel installé sur votre ordinateur qui vous permet de
visualiser des sites Web sur Internet.

e Chaque site Web posséde une adresse, parfois appelée adresse Web, adresse
URL ou nom de domaine.

e Le meilleur moyen d’accéder a un site Web en particulier consiste a demander a
Internet Explorer d’aller directement a I'adresse Web.

e |l estimportant de saisir 'adresse compléte dans la barre d’adresse.

e Une adresse URL ne comporte jamais d'espaces.

e Une adresse Web comporte trois parties :

O

Serveur : au début de I'adresse — habituellement www, qui veut dire

« World Wide Web ».

Propriétaire : au milieu de I'adresse, cette partie vous informe sur la
personne, la société ou I'organisation propriétaire du site Web.

Type : suffixe de 'adresse qui peut renseigner sur la source du site Web
et sur son but.



o Exemples de types de sites Web :
.ca — essentiellement des sites Web canadiens
.com — suffixe utilisé par des sites Web commerciaux
.gov — sites Web du gouvernement ameéricain
.edu — sites Web d’universités américaines
.org — organisation sans but lucratif
.gov.on.ca — gouvernement provincial de I'Ontario
.gc.ca — gouvernement fédéral canadien

e Exemples d’adresses Web :
www.biblioottawalibrary.ca
www.cbc.ca
www.octranspo.com
www.amazon.com
www.heritagecanada.org
www.gc.ca
www.weatheroffice.gc.ca

Activité 1 de I'apprenant : Ouvrir un site Web

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Cliquez sur Tous les programmes.

e Cliquez sur Internet Explorer.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse en
cours.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse en cours.

e Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncer la touche Entrée de votre clavier.

Saisissez
'adresse compléte

Fléche Aller a

Barre d’adresse

# hitps bl ttawalibrany co 2 ¥ Bepcued | Cxtwmy Public Libr,.. ¥

Accuell Explorer Heures et emplacements  Services Suggestions  Programmes ﬁ%’ggﬂidﬂ

+ Las succursales habitueBamant ouvarles avant 13 h 30 les vendredis, owsriront & 13 h 30 e Ma BPO
wondrgch 13 dicombeg

P Rl S ale o

coreecronsil IR, RN

Figure 5-1 : Barre d’adresse

=
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2. Expliquez a vos apprenants ce qu’est un hyperlien, en veillant a aborder les points
suivants :

Un hyperlien est habituellement simplement appelé un lien.

Un lien est un élément (bouton, image ou extrait de texte) sur une page Web.

En passant au-dessus d’un lien, le curseur de votre souris se transforme en main
avec un doigt pointé.

En cliquant sur un lien, vous étes acheminé vers une autre page du méme site
Web ou vers un autre site Web.

Activité 2 de I'apprenant : Utiliser les hyperliens

Allez sur le site Web de la Bibliotheque publique d’Ottawa
(www.biblioottawalibrary.ca)

Placez votre curseur sur les mots Continuez en Frangais de maniéere a le faire
passer d’une fleche a une main.

Cliqguez UNE FOIS pour accéder au site Web de la Bibliothéque.

Placez votre curseur sur le mot Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.
Cliquez UNE FOIS sur le mot Catalogue pour accéder au catalogue de la
Bibliothéque.

Cliquez sur Nouveautés (en haut de I'écran) pour voir les nouveaux articles
acquis par la Bibliothéque.

Cliquez sur Romans — En commande pour accéder a une page énumeérant
tous les nouveaux romans que la Bibliotheque a commandés récemment.
Cliquez sur Date de publication puis sur 2013 pour ne voir que les romans
publiés en 2013.

Nouveau vocabulaire
Nom de domaine, hyperlien, lien, adresse URL, adresse Web

Résultats :

Les apprenants connaissent maintenant les concepts du navigateur, de I’adresse
URL et de I’hyperlien. lls savent comment utiliser un navigateur pour accéder a
Internet et comment utiliser les hyperliens.

Lecon 3 : Visualiser plusieurs pages avec les fenétres et les onglets

Objectif : Montrer a I'apprenant la différence entre les onglets et les fenétres.

1. Expliquez la différence entre les fenétres et les onglets, en veillant a aborder les
points suivants :

Vous pouvez ouvrir plus d’'une page Web en méme temps.
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Il existe deux maniéres d’ouvrir une page Web supplémentaire :
o En ouvrant une nouvelle fenétre en cliquant sur l'icbne d’Internet Explorer
de la barre des taches.
o En ouvrant un nouvel onglet en cliquant sur le bouton Nouvel onglet situé
a cbté des onglets existants.
L’ouverture de plusieurs fenétres risque d’encombrer la barre des taches et de
ralentir votre ordinateur
Les onglets sont a privilégier, car ils vous permettent d’ouvrir plusieurs pages
Web dans une seule fenétre Internet Explorer.

Activité 3 de I'apprenant : Utiliser les fenétres et les onglets

Ouvrez une fenétre supplémentaire en cliquant avec le bouton droit sur 'icbne
Internet Explorer de la barre des taches et cliquez avec le bouton gauche sur
Internet Explorer.

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.radio-canada.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Ouvrez un nouvel onglet en cliquant sur le bouton Nouvel onglet situé a coté
des onglets existants et remarquez leur apparition dans la fenétre.

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.tvagatineau.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur chaque onglet et remarquez que les deux sites Web sont ouverts
dans la méme fenétre.

Sur la barre des taches, déplacez le curseur sur I'icone Internet Explorer pour
constater que le site Web de la BPO est toujours ouvert.

Cliquez sur la fenétre Radio-Canada/TVA Gatineau encore une fois.

Cliquez sur le X de I'onglet TVA Gatineau pour le fermer.

Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit de la fenétre Internet Explorer (qui
contient le site Web de Radio-Canada) pour fermer la fenétre.

., i i :
'f‘@ Démarrer la navigation InPrivate

% Ouvrir un nouvel onglet

+ . - -
X5 Rouwrir la derniére session

Nouvelle

= Internet Explorer <= fenetre
o Détacher ce programme de la barre des tiches

Ed Fermer la fenétre

Cliquez avec le
bouton droit




Figure 5-2 : Ouvrir une nouvelle fenétre

Nouvel
onglet
Onglets actifs Fermer 'onglet
- OEN
e BB retp e v agut e ca £« G || d Radio- s.ca | informution_| [l Accued - TVA | Gatnesu
“ ‘ ‘ 19'5d5 ¢
TVA [y i | R W Suivre | 3 379 atenndn _
Figure 5-3 : Onglets
Barre des
. R . . . taches
Cliquez a droite pour ouvrir une nouvelle fenétre
) | — I / z
S

s

il B @ = |@ fin refro... :j‘

= & [€ | —
Y

Fenétres actives

Figure 5-4 : Fenétres

Lecon 4 : Utiliser la barre d’outils d’Internet Explorer pour la
navigation

Objectif : Montrer a vos apprenants comment utiliser la barre d’outils d’Internet
Explorer pour la navigation en les initiant aux boutons Retour, Suivant, Pages
récentes, Arréter, Actualiser et Accueil.

Note au moniteur

Il existe plusieurs navigateurs disponibles. Internet Explorer 8.1 a été utilisé pendant
I’élaboration du présent manuel de formation. Il est important de se rappeler que les
sites Web peuvent paraitre différents selon le navigateur utilisé. Il est également
important que les différents navigateurs, et méme des versions différentes d’'un méme
navigateur, aient des options de menu et de barre d’outils différentes. Bon nombre des

5-9



activités qui suivent font appel a la barre d’outils. Si votre version d’Internet Explorer ne
présente pas la méme barre d’outils, reportez-vous a l'appendice A pour obtenir
d’autres activités autour des barres de menus.

1. Faites découvrir la barre d’outils a vos apprenants, en veillant a aborder les
points suivants :

La barre d’outils comporte des boutons qui vous aident a trouver, visualiser et
imprimer de I'information contenue sur les pages Web.

Ce qui apparait dans la barre d’outils dépend de votre version d’Internet
Explorer.

2. Expliquez a vos apprenants comment utiliser les boutons Retour et Suivant, en
veillant a aborder les points suivants :

Le bouton Retour vous permet de revenir en arriere dans la série de pages
Web que vous avez consultées.

Cette fonction peut étre utile pour revenir sur une page que vous venez de
consulter ou si une page ne se charge pas correctement.

Le bouton Suivant vous permet d’avancer dans une série de pages Web que
vous avez consultées — mais vous devez revenir en arriere avant de passer
aux pages suivantes.

Si vous n’arrivez pas a trouver une page déja consultée en utilisant ces
boutons, essayez plutét la fonction des Pages récentes.

Activité 4 de I'apprenant : Utiliser les boutons Retour et Suivant

e Cliquez sur Retour deux fois pour reculer de deux pages.
e Cliquez sur Suivant deux fois pour avancer de deux pages.

3. Expliquez a vos apprenants comment utiliser le bouton Pages récentes en
veillant a aborder les points suivants :

La fonction Pages récentes vous permet de voir une liste compléte des pages
Web que vous avez consultées depuis que vous avez ouvert Internet
Explorer.

Si vous avez consulté de nombreux sites Web, vous pouvez utiliser la liste de
pages récentes pour consulter a nouveau une page Web sans utiliser le
bouton Retour.

Sélectionnez un site dans la liste déroulante pour revenir a la page voulue.

Activité 5 de I'apprenant : Utiliser le bouton Pages récentes

Cliquez sur le bouton Pages récentes.
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e Sélectionnez Nouveautés pour retourner a la page Web des nouveaux
titres.

Retour Suivant Bouton Pages récentes

Liste des pages récentes

T4
=

|¥ | Geogle
Google

.. )/ Ottawa Public Library -
La boutique en ligne par excellence au
Ottawa Public Library / Bibliothéque pu

d..
Welcome to OPL / Bienvenue  la BPO
OPL/BPO Wireless Login

OPL/BPO Wireless Login

& Historique Ctrl+Maj+H
Figure 5-5 : Pages précédentes

4. Expliquez a vos apprenants comment utiliser les boutons Arréter et Actualiser,
en veillant a aborder les points suivants :

e Le bouton Arréter annule le chargement d’une page Web.

e Le bouton Actualiser permet de rouvrir la page actuelle.

e Le fait d’actualiser la page Web peut étre utile pour obtenir la version la plus
récente de la page Web.

e Vous pouvez également arréter le chargement d’'une page Web et I'actualiser
lorsqu’elle met trop de temps a s’ouvrir.

Note au moniteur :

N’abordez pas cette section (point 5) s’il n’est pas possible de modifier la page d’accueil
de l'ordinateur que vous utilisez. Si les apprenants disposent d’un ordinateur a la
maison, dites-leur que l'activité 6 de leur manuel d’activités proposent un exercice pour
la maison a ce sujet.

5. Expliquez a vos apprenants comment utiliser le bouton Accueil, en veillant a
aborder les points suivants :
e La page d’accueil est celle qui s’affiche a chaque fois que vous ouvrez une
fenétre d’Internet Explorer.
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e La page d’accueil par défaut est probablement celle du site Web de votre
fournisseur d’accés a Internet, mais vous pouvez modifier la page d’accueil et
choisir la page Web de votre choix.

e |l peut étre utile de choisir une page que vous aimez consulter souvent (votre
chaine météo préférée, Radio-Canada, la Bibliotheéque publique d’Ottawa,
Google, votre page de courriel Web, etc.)

e Vous pouvez uniquement choisir une page d’accueil sur votre ordinateur
personnel — cette opération n’est pas possible sur les ordinateurs publics de

la bibliothéeque.

Activité 6 de I'apprenant : Choisir une page d’accueil

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la page d’accueil actuelle.
e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.radio-canada.ca

e Cliquez sur la fleche située a c6té du bouton Accueil pour accéder au menu de la

page d’accueil.

e Cliquez sur Ajouter ou modifier une page de démarrage.
e Sélectionnez : Utiliser cette page Web comme page de démarrage.

e Cliquez sur Oui.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.ottawa.ca

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la nouvelle page d’accueil que vous

avez choisie.

Actualiser ou
Arréter (=)

ew‘-r—‘l\c-iéi- hittp:/ v radio-canada.ca/ 7 D-H@Qb ICl.Radio-Canada.ca | Infor... ‘ ‘
Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

4 [ Google (2) )7 Accueil Ottawa Public Lib... [ Google

w DODGE
A 0
3 v £ Ay
u B .
A
19 QAR s

Figure 5-6 : Arréter, actualiser et accueil

Accueil

_f-“ﬁv!;j-:.

Page de démarrage

Ajouter ou modifier une page de démarrage...

Supprimer

Menu de la page d’accueil

Barre
d’outils
-
" A 5-"3/

= ~ Page~v Sécuritév Outils~ @~

3

~
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Utiliser cette page
Ajouter ou modifier une page de démarrage Web comme page
de démarrage

/‘. Voulez-vous utiliser la page ci-dessous comme page de

=37 démarrage ?

_http {ft fr men com/f

() Utiliger cette page Web comme seule page de démarrage

() Ajouter cette page Web aux onglets de pages de démarrage

i) Utiliser l'ensemble d'onglets actuel comme page de démarrage

i Man

Figure 5-7 : Page d’accuell

Nouveau vocabulaire
Fournisseur d’accés a Internet, actualiser

Résultat : Les apprenants savent maintenant utiliser les boutons Retour et
Suivant, Pages récentes, Arréter, Actualiser et Accueil.

Lecon 5 : Imprimer avec Internet Explorer

Objectif : Montrer aux apprenants comment imprimer une page Web avec Internet
Explorer.

1. Dites a vos apprenants que vous allez leur montrer trois maniéres d'imprimer de
'information sur Internet, en veillant a aborder les points suivants :

e La maniére la plus directe d’imprimer de I'information sur une page Web
consiste a utiliser le bouton d’impression de la barre d’outils d’Internet
Explorer — cette méthode n’est toutefois pas recommandée pour les raisons
suivantes :

o Les pages Web sont toutes réalisées par des personnes différentes,
qui utilisent des logiciels différents. Elles sont parfois différentes sur
papier de ce que vous voyez a I'écran.

o Parfois, seules certaines parties de la page Web s’impriment.

o Certaines pages contiennent de la publicité ou des espaces vides dont
Vous n’‘avez pas besoin.

e En cliquant sur le bouton d’'impression, une fenétre d'impression apparait et
propose quatre options d’'impression :

o « Tout » (toutes les pages seront imprimées)

o « Sélection » (impression de la partie de texte mise en évidence)

5-13



o « Page actuelle » (la page ou se trouve le curseur sera imprimée)
o « Pages » (vous devez saisir les numéros de pages a imprimer)

2. Expliquez a vos apprenants en quoi consiste la fonction d’apergu avant
impression, en veillant a aborder les points suivants :

e La fonction Apercu avant impression vous permet de visualiser le contenu de
la page Web sur une page imprimée.

e La visualisation d’'une page Web telle qu’elle sera imprimée permet d’éviter le
gaspillage du papier utilisé a imprimer les espaces vides et les publicités.

e En bas de la fenétre d’apergu avant impression, vous pouvez voir combien de
pages devront étre utilisées pour imprimer tout le document.

e Utilisez les boutons de page précédente et suivante pour voir a quoi
ressembleront toutes les pages.

e Prenez en note les numéros de page que vous souhaitez imprimer.

Activité 7 de I'apprenant : Imprimer (Apercu avant impression)

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.ottawa.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

e Cliquez sur Horaire de natation récréative

e Sous I'hyperlien Type de séance, a c6té du mot tous, cliquez sur la fleche
descendante pour afficher la liste déroulante.

e Sélectionnez Bain pour les 50 ans et plus.

e Cliquez sur Rechercher les horaires.

e Cliquez sur la fléche du menu d’'impression située a coté du bouton Imprimer.

e Cliquez sur Apergu avant impression pour voir a quoi ressemblera la page une
fois imprimée.

Fléche du menu Apercu avant impression

Bouton Imprimer d’'impression

e°|ﬂ' http://ottawa.ca/fr/residents/parcs-et-des-loisirs/acti O + & H B 0PL/BPO Wireless Login !AI' Horaire de natation récréati... | |
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

i )7 Accueil Ottawa Public Lib... [£] Google - - | o

aft
o= mprimer... Ctl+P -

Autres sites de la Ville d'Oftg 5 Nous joindre fe}
I8 Apergu avant impression...

|4 Mise en page...

Figure’5-8 : Intention d’imprimer
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Imprimer

Page précédente Page suivante

— AR

Horaires de natation récréative

Retour 3 Ia recherche

Affichage 1 A & De 5.

Installation
Piscine Basse-Ville
(carte)

Heure Natation

1Dh&11h | Vitalté por
ansety

Piscine Canterbury
(carte)

Piscine Canterbury
(carte)

Fiscine Pinecrest (carte)

10h&1Th |Vitsité por
S0anset)

10h&tTh | Visité po
50 ans o

9h15&10h |Visits
50 anflet

10015411 |Vieghe por

h s ety

Piscine Pinecrest (carte)

§T5EE §RE[sEL[]

Affichage 1A 5 De 5.

Figure 5-9 : Apercu avant impression

Si possible, cliquez sur Page suivante pour voir a quoi ressembleront toutes
les pages une fois imprimées.

Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit pour fermer I'apergu
d’'impression.

Cliquez sur la fleche située a coté du bouton Imprimer.

Cliquez sur Imprimer...

Si la page imprimée a 'apparence voulue dans I'apergu d’impression et que
toute I'information apparait sur une page, sélectionnez I'option Tout sous
Etendue de pages.

Cliquez sur les fleches situées a cbté de la fenétre Nombre de copies pour
sélectionner le nombre de copies a imprimer.

Cliquez sur le bouton Imprimer (ou sur le bouton Annuler si vous ne
souhaitez pas imprimer)
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Imprimante sélectionnée

Sélectionner
les pages a
imprimer

i Imprimer

. Général | Options

Sélectionnez une im;rimarrte

EBHP‘ imprimante
%5 Microsoft XPS Document Writer

Statut - Préte
Emplacement :
Commentaire :

Imprimer dans un fichier Preférences
Ftendue de pages
(@ Tout

Sélection :
() Pages : 1

Page actuelle

Entrez un numéro ou une &tendus de pages.
Par exemple, 5-12

Imprimer

Figure 5-10 : Fenétre d'impression

Rechercher une imprimarte. /

Mombre de copies :

Copies assemblées

Annuler

copies

Sélectionner le nombre de

/

4

1 H

Appliquer

Imprimer

Note au moniteur : Le fait de savoir comment copier-coller dans WordPad ou Word peut

étre tres utile pour vos apprenants si I'apergu avant impression ou la fonction de

sélection ne fonctionne pas. Toutefois, si vous estimez que le point 3 risque d’étre trop
complexe pour eux, vous pouvez I'omettre.

3. Expliquez a vos apprenants que, si l'information de la page Web n’apparait pas
convenablement avec la fonction d’apercu avant impression, il est préférable de
la copier depuis la page Web et de la coller dans un programme de traitement de
texte comme WordPad afin de I'imprimer.

Activité 8 de I'apprenant : Imprimer (Copier-coller)

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Ouvrez Wordpad.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.ottawa.ca
Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.
Mettez en évidence le texte que vous souhaitez imprimer.

Copiez le texte mis en évidence en utilisant le raccourci clavier Ctrl+C.
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Dans Wordpad, placez le curseur a I'’endroit ou vous souhaitez insérer le
texte.

Utilisez le raccourci clavier Ctrl+V pour copier le texte.

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus puis sur Imprimer.

Fichier Imprimer

Document - WordPad -a

Figure 5-11 : Imprimer avec WordPad
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L]

Imprimer

I

General
Sélectionnez une imprimarnte

= FAX

F'@ Microsoft XPS Document Writer

Statut :
Emplacement :
Commentaire :

[ ] Imprimer dans un fichier Préférences

Etendue de pages

(@) Tout
Sélection Fage actuslle
() Pages: 165535

Entrez un numéro ou une étendue de pages.
Par exemple, 5-12

ﬁpl‘imer

Rechercher une imprimante...

1 =

Imprimer

Annuler Arpliguer

Figure 5-12 : Fenétre d'impression dans Wordpad

Nouveau vocabulaire
Apercu avant impression

Résultat Les apprenants savent maintenant utiliser les fonctions d’apergu avant
impression et d’impression pour imprimer une page Web a l'aide de la barre

d’outils d’Internet Explorer.

Lecon 6 : Utiliser la fonction de recherche sur la page

Objectif : Montrer aux apprenants comment utiliser la barre d’outils d’Internet
Explorer pour trouver un mot en particulier sur une page Web.

1.

Expliquez a vos apprenants comment utiliser la fonction de recherche sur la

page. Montrez-leur ou elle se trouve et faites une démonstration de recherche,

en veillant a aborder les points

suivants :
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¢ La fonction de recherche sur la page vous permet de trouver toutes les
occurrences d’'un mot en particulier sur une page Web.
o Cette fonction peut étre utile lorsqu’'une page contient beaucoup de
texte et que vous souhaitez ne consulter que la section pertinente pour
votre recherche.

Rechercher sur la page

Icone d’options

Fichier

am{)‘ & )¢ hitpy/biblioottawalibrary.ca/f/bases-de-donnees/rec £ ~ || i ICLRadio-Canada.ca | In t| ) Recherchez les ressources e... | ‘
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 Imprimer
5 [ Google (2) )# Accueil Ottawa Public Lib... [EJ Google | Plein écran Fi1 Fichier

~. Enregistrer sous... Ctrles Zoom (100%)

Rechercher dans cett Chrl+F Sécurit
e V— L " —
Sites suggérés

| Ajouter un site & I'affichage des applications

f’;ab";;;;"ﬂo/ ‘ 1 ERER 17 Afficher les téléchargements Ctrl+
Bibliothéque @® catalogue O Site web O Articles [==Tfordinate: Gérer les modules complémentaires
publique a'Cttawa

Outils de développement F12

Atteindre les sites &pinglés

Accueil Explorer Heures et emplacements Services Suggestions Programmes iaa”E Paramétres d'affichage de compatibilite

Optians Intemet

Accueil » Explorer » Ressources en ligne ZrBtopes i Rleiet fpiliie

» Catalogue

Figure 5-13 : Rechercher sur la page

Activité 9 de I'apprenant : Rechercher sur la page

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Placez le curseur sur Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.

Cliquez, a gauche, sur les mots Ressources en ligne.

Cliquez sur l'icbne d’options, puis sur Fichier, puis sur Rechercher dans cette
page. (Vous pouvez aussi enfoncer les touches CTRL +F (une boite de
recherche apparaitra alors en haut de la page Web.)

Cliquez sur la barre de recherche.

Saisissez : journaux.

Vous observerez que le mot est mis en évidence dans la page Web.

Basculez d’'un mot en évidence a un autre en cliquant a chaque fois sur Suivant
ou en enfoncant le bouton Entrée du clavier.

Le mot sur lequel se trouve votre curseur est mis en évidence en rouge, en bleu
ou en noir — les autres sont mis en évidence en jaune.
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¥ Rechercher: journaux

Fenétre de recherche sur la page

Précédent Suivant | o | Options ~ | 2 résultats

E— - R YN

Accueil Explorer Heures et emp Services i Programmes -.: %"3 s de

Acoueil » Explorer = Ressources = igne

Recherchez les ressources en ligne en vedette

Linformation |2 plus pertinente ot [l flabie Tt pas sur intemet. elle 52 Fouve dans nos bases o2
TONNEEE, 085 TEEE0UNTES &N IgYE SUXqUETes NOUE NMIMEs SD0NNESE. VOUE Carte 02 13 SMHINSgUE vaus
donne acces & plus de 25 000 fevues et ETLET en fone. Recherchez dans plusieurs bases de donnges
AR IOLE UL AL VAL ANRZ 0 rEAe ringcdt A0 nAnpfiler. FIOYST_ALE DA Mes_ hARRS e ANNNAES An RS .

TPDUVEZ 0ES TRDANEES DOUT VOUS SKIET 3 CI2ET VOlrE SIrS 0ENSE0uiDUE. 3 FENENST Volre VOllire ou 3
De la recherche sur un sujet en particulier? Rechercher
plusieurs ressources en ligne.

— 1

Ressources en ligne en vedette

Maviguer cetie liste de ressources en ligne en vedelte, ou ciguer ol pour vislonner i3 Iiste compléte de
TEsSOUES en ligne.

Academic OneFile

A Bage de données de raference genérale pour un vasts ventll de suets
Onefile Epecialises

Lizaz deg joumat T aujourdjul de pariout dans ke monde 3 partir de voire
dinateur 3 la malsan au NG une succursale.

Figure 5-14 : Résultats de recherche sur la page

Résultat : Les apprenants savent maintenant comment trouver la fonction de
recherche sur la page et I'utiliser.

Lecon 7 : Utiliser les fonctions de taille et de zoom du texte

Objectif : Montrer aux apprenants comment utiliser les fonctions de taille et de
zoom du texte d’Internet Explorer, afin de rendre plus lisible la page Web.

Note au moniteur : Les deux fonctions de taille et de zoom du texte devraient se trouver
sur toutes les barres d’outils d’Internet Explorer mais, en fonction des versions, elles
pourraient étre situées a un autre endroit que celui illustré. Les options sont cependant
les mémes.

1. Expliquez a vos apprenants que la fonction de taille du texte sert a agrandir ou a
réduire le texte sur une page Web, en veillant a aborder les points suivants :

e La fonction de taille du texte ne permet de modifier que la taille du texte — les
images et les bordures resteront identiques.

e Cette fonction peut causer une distorsion sur la page Web puisqu’elle modifie
'apparence de la page Web prévue par son auteur.
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e Certains textes ou certaines images peuvent étre plus difficiles a visualiser en

raison des chevauchements.

Activité 10 de I'apprenant : Taille du texte

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : ottawa.bibliocommons.com

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.
e Cliquez sur le bouton Page de la barre d’outils.
e Placez le curseur sur Taille du texte jusqu’a ce que les options de taille
apparaissent et cliquez sur La plus grande.
e Sélectionnez Moyenne pour revenir a la taille d’origine. . .
Options de taille
Taille du texte Pace N
e“."{:“'| Il http://ottawa bibliocommons. .com/ 0 - 0 A Actiiés récentes | Biiioth... % | | B
Fichier ~ Edition Favoris  Outils 7
= [ Laboutiqy Barres d'outils + | Google %~ B -~ = @ > Page~v Sécurité~ Outils~ i@
% Rechercher: Vgictad stplorhon " bivont || ] Options ~
- Atteindre * Aide  Ouvrir une session
Aréter Echap L)
W cilse 5 Recherchez des livres, de la musique, des films et plus
Zoom (100%) v | Mok K v
Taille du texte v La plus grande ® catalogue C Site Becherche oéiailée
E;d:ge :‘E‘ :JI!:-SZTE ammes/événements  Services  Blogues Apmpos de la BPO
Navigation au clavier F7 Plus petite pues
Source Ctrlsll 2 PR REas
Adresse Web internationale ordre de: Tous les médias [v] Ma BPO
Déclarstion de confidentislité de Is page Web...
Plein écran

e SeemgTT

mavie

Figure 5-15 : Taille du texte

l Evaluation récente

2. Expliquez a vos apprenants que la fonction de zoom sert a faire apparaitre la
totalité de la page Web plus grande ou plus petite, en veillant a aborder les

points suivants :

e Lafonction de zoom est comme une loupe — elle n'agrandit ou ne rétrécit pas
un élément particulier de la page, mais rapproche toute la page.

e Enrapprochant a I'aide du zoom, il est possible que vous deviez faire

dérouler la page vers la gauche et la droite ou vers le haut et le bas pour voir

la totalité de la page.

e |l peut étre utile de zoomer sur une partie en particulier d’'une page Web pour

la voir plus clairement.
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Activité 11 de I'apprenant : Zoom

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : octranspo.com

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

e Cliquez sur Frangais.

e Cliquez sur Circuits et cartes.

e Cliquez sur le bouton Page de la barre d’outils.

e Placez le curseur sur « Zoom » jusqu’a ce que les options apparaissent.
o Cliquez sur 200%.

e Sélectionnez « 100% » pour revenir a la taille d’origine.

Zoom Options de zoom

ew )| httpy//wwnw.octranspol.comy/circuits P~ G% OC Transpo - Circuits et Ca... ‘ ‘

Fichier Edition [JALGIA Favoris  Outils 7

o [l Le boutiqu Barres d'outils v |Google

R Volets d'exploration v

bivant | [ 7] optins ~ |
Atteindre >
Aréter Echap

Actualiser F5

Zoom (100%) , Zoom avant
Taille du texte v Zoom ariére
Codage (3 400% -
Style v DESTINATIONS | EVENEMENTS SE DEPLACER ROPOS
300 % s | doTTAWA | | AVEC OC TRANSPO | d'OC TRANSPO
Navigation au clavier 7 iy
CtrlsU 200%
175%
e S e Le prochain changement de service est le dimanche 22 juin.
Déclaration de confidentialité de la page Web... 125 % putiéres normales et peuvent varier. Veuillez vous rendre a l'arrét quelques minutes d'avance
Plein écran Fi ([e] 100% Ctrl+0
MoV pATCIS O TranSTEY A v o i )
EAIer | Liens rapides
» Service de la féte de la Reine {
Personnaliser...
» Cartes L e

Figure 5-16 : Zoom sur le texte
Résultat : Les apprenants disposent maintenant de deux options pour rendre une
page Web plus lisible s’ils ont de la difficulté a voir les petits caracteéres.
Lecon 8 : Affichage de la source

Objectif : A I'aide de I'option d’affichage de la source, démontrer aux apprenants
pourquoi ils doivent utiliser un navigateur Web pour visualiser une page Web

1. Expliquez a vos apprenants pourquoi les pages Web ne peuvent étre visualisées
qu’a l'aide d’'un navigateur, en veillant a aborder les points suivants :
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¢ Nous avons besoin d’un logiciel pour visualiser des sites Web parce qu’ils
sont écrits en langage informatique, ou en code, qu’un navigateur interpréte
pour nous — Internet Explorer est un exemple de navigateur.

e Sans navigateur, vous ne verriez que le texte et les symboles constituant le
code.

e Le code que I'on voit a I'aide de la fonction d’affichage du code source n’est
que l'un des langages que les programmeurs utilisent pour créer des logiciels
et des sites Web.

Activité 12 de I'apprenant : Affichage de la source

e Restez sur le site Web d’OC Transpo. Afficher la source
e Cliquez sur le bouton Page.
e Cliquez sur Afficher la source.

‘::'\IEE http:/fwww.octranspol.com/circuits L-c HﬁOPUEPOerIa{s Login iEOCTrar\;pn-Cir(u\t;et[a‘.. )7 Accueil | Ottawa Public Library..‘| ‘ ok 3
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

% )7 Accueil Ottawa Public Lib... [E] Google - v [ @ v Pagev| Scurité~ Outils~ @~
% Rechercher: joumnaux Précédent Suivant ||/ Options + =1 Nouvelle fenétre CtrieN

mardi 17 décembre 2013 Enctenl | ot T i 7 Ajouter un site & 'sffichage des applications

JOTTAWA
c.mm‘ HORAIRE | PLANIFICATEUR. * Modifier avec Bloc-notes

» Circuits et cartes Paramétres d'affichage de compatibilité

) ) Choix de circuit Le prochain ¢
» Service des fétes et d”hiver
= | & Zoom (100%)
conditicns routiéres normales et peuvent varier. \
A Taille du texte

» Service de Navette au Bayshore

» Ligne de la Confédération Style
+ Nowea parcours du Tramsitway a Vavere  CHOISISSEZ L’HORAIRE D’UN Dienxapider |[ioet
Laurier CIRCUIT {;D {+] E: Navigation au clavier
e Choisissez une date \. o T Propriétés
» Service d'automne 2013 v 1 " : c“i (3 Afficher Ia source

Figure 5-17 : Trouver la fonction d’affichage de la source
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2] http://www.octranspa’l.com/circuits/ - Source originale = “

o 4

Fichier Edition Formater

1 LR

2 1

3

o 4

5

6

7

8 <!DOCTYPE html PUBLIC "-//W3C//DTD XHTML 1.8 Transitional//EN" “http://www.w3.org/TR/xhtmll/DTD/xhtmll-transitional.dtd">

9 : <html xmlns="http://www.w3.0rg/1999/xhtml" wml:lang="fr-CA" lang="fr-CA"> 1

10 ; <head>

A1

12 <meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=UTF-8" />

13 <meta http-equiv="X-UA-Compatible™ content="IE=edge™ /> 1

14 <meta name="keywords™ content="" /> i

15 <meta name="description” content="" /> i

16

17 1

18 <title>0C Transpo - Circuits et Cartes</title>

13

26 <link rel="stylesheet' type="text/css' media='screen,projection’ href='http://www.octranspol.com/styles/styles_common_c' />

21 <link rel="alternate stylesheet' type='text/css' media='screen,projection’ title="big" href="http://www.octranspol.com/?
css=styles/largetext.v.1382727897" />

22 <link rel="alternate stylesheet' type='text/css' media='screen,projection’ title="bigger" href="http://www.octranspol.com/?
css=styles/largetext2.v.1382727097" />

23 <link rel="stylesheet' type='"text/css' media='print' href="http://www.octranspol.com/?css=styles/print.v.1357155766" />

24 <link rel="stylesheet" type="text/css" media="all" href="http://www.octranspol.com/js/fancybox/jquery.fancybox.css™ />

25 <link rel="stylesheet' type="text/css' media="screen,projection’ href="http://www.octranspol.com/?
css=styles/homepage.v.1382727279" />

26 <link rel="stylesheet' type="text/css' media="screen,projection’ href="http://www.octranspol.com/?
css=styles/stylesFrancais.v.1373985685" />

27 b

T THUTTIETD U CITCOnT T

Figure 5-18 : Page Web sans navigateur

Résultat :
Les apprenants comprennent maintenant pourquoi ils ont besoin d’un
programme appelé navigateur Web pour accéder a Internet.

Note au moniteur :

1. Veuillez faire des copies du formulaire ci-dessous, également présent dans les
manuels de cours et le manuel d’activités du Module 5. Remettez ce formulaire a
vos apprenants et, si le temps le permet, demandez-leur de le remplir en classe.
Sinon, demandez-leur de le remplir et de le rapporter au moment d’animer le
Module 6. Vous aurez ainsi le temps de créer leur compte Gmail. Pensez a leur
demander leur numéro de téléphone et un créneau horaire pendant lequel un
représentant de Google pourra les appeler pour leur transmettre un code de
vérification leur permettant de finaliser leur inscription a leur compte Gmail.

2. Bien que nous soyons au terme du Module 5, vous trouverez une legon sur la
création et l'utilisation des favoris a I'appendice B. Si vos apprenants vous ont
demandé de créer des favoris ou s'ils disposent de leur propre ordinateur et que
vous estimez qu’ils pourraient étre intéressés d’en créer, vous devriez traiter ce
sujet dans cette legcon ou du moins leur remettre la section des manuels de cours
et des activités, ainsi que la section sur les ressources supplémentaires les
activités de l'appendice B.
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Questionnaire sur le courriel Web

Afin de terminer ce module, vous devez disposer d'un compte Gmail. Il ne s’agit pas du compte
de courriel de votre fournisseur d'acces a Internet ou d’'un autre compte de courriel Web
comme Hotmail ou Yahoo. Pour que I'atelier se déroule rondement, nous créerons a I'avance un
compte pour vous. Pour paramétrer ce compte, vous devez répondre pour nous aux quatre
questions suivantes :

Merci de répondre aux quatre questions :

1. Quels sont votre prénom et votre nom?

Prénom Nom

2. Quelle adresse souhaitez-vous utiliser pour votre compte Gmail? (Idéalement, elle
devrait contenir une partie de votre nom. Soyez précis. L'utilisation du seul prénom ne
conviendra pas puisqu’il existe des centaines de millions de comptes Gmail et que votre
adresse doit étre unique.)

3. Quel mot de passe souhaitez-vous utiliser : (au moins huit chiffres et lettres,
sachant que les majuscules et les minuscules ne sont pas des caractéres
identiques)

4. Quelle est votre date de naissance?
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Pour ouvrir une session dans votre compte Gmail, rendez-vous sur www.gmail.com

Dans le champ réservé au nom d'utilisateur ou au courriel, saisissez le nom fourni a la
question 1. Le suffixe @gmail.com n’est pas nécessaire pour ouvrir une session.

Dans le champ réservé au mot de passe, saisissez votre mot de passe.

Cliguez sur le bouton Connexion.
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MODULE 5 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Ouvrir un site Web

Cliquez sur le bouton Démarrer.

Cliquez sur Tous les programmes.

Cliquez sur Internet Explorer.

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse en
cours.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse en cours.
Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncer la touche Entrée de votre clavier.

Barre d’adresse Internet Explorer
|
Saisissez
I'adresse compléte

/
Barre d’adressy

Fleche Allera

B = = || )7 Accusil | Ottaws Public Libe— % ||

e. 1| 1# htpy/iblicottawalbrary.ca

1# OPL-BPO Ottawa Public — &) Suggested Sber® &) Web Slice Gallery v

Accueil Explorer Heures et emplacements Services Suggestions Programmes g%rggosde A

* Les succursales habituellement ouvertes avant 13 h 30 les vendredis, ouvriront & 13 h 30 le Ma BPO
vendredi 13 décembre

coLLecTions A Bl

Nom dutilisateur ou
, g | numéro de carte:

NIF:

Activité 2 : Utiliser les hyperliens

Allez sur le site Web de la Bibliothéque publique d’Ottawa
(www.biblioottawalibrary.ca)

Placez votre curseur sur les mots Continuez en Frangais de maniéere a le faire
passer d’une fleche a une main.

Cliqguez UNE FOIS pour accéder au site Web de la Bibliotheque.

Placez votre curseur sur le mot Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.
Cliquez UNE FOIS sur le mot Catalogue pour accéder au catalogue de la
Bibliothéeque.

Cliquez sur Nouveautés (en haut de I'écran) pour voir les nouveaux articles
acquis par la Bibliothéque.

Cliquez sur Romans — En commande pour accéder a une page énumeérant
tous les nouveaux romans que la Bibliotheque a commandés récemment.
Cliquez sur Date de publication puis sur 2013 pour ne voir que les romans
publiés en 2013.



Activité 3 : Utiliser les fenétres et les onglets

e B et e v apetnen o £ - €| 4 Radio-Camada.ca | information... B
Fichier [dtion Afichage Favors Outibi 1
s )7 OPL-BPO Ontawa Public

Ouvrez une fenétre supplémentaire en cliquant avec le bouton droit sur 'icbne
Internet Explorer de la barre des taches et cliquez avec le bouton gauche sur
Internet Explorer.

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.radio-canada.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Ouvrez un nouvel onglet en cliquant sur le bouton Nouvel onglet situé a coté
des onglets existants et remarquez leur apparition dans la fenétre.

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.tvagatineau.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur chaque onglet et remarquez que les deux sites Web sont ouverts
dans la méme fenétre.

Sur la barre des taches, déplacez le curseur sur I'icone Internet Explorer pour
constater que le site Web de la BPO est toujours ouvert.

Cliquez sur la fenétre Radio-Canada/TVA Gatineau encore une fois.

Cliquez sur le X de I'onglet TVA Gatineau pour le fermer.

Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit de la fenétre Internet Explorer (qui
contient le site Web de Radio-Canada) pour fermer la fenétre.

Fenétres et onglets

Onglets actifs X pour fermer Cliquez sur le carré
'onglet Nouvel onglet pour
ouvrir un nouvel onglet

- omEm

- SB0Rey SE20M
T e i

-1 7




Barre des taches

Nouvelle fenétre Barre des taches

/

http ://googleads. g.doubledck. net/ack?sa=L&ai=COFirEASVUYRFLNHCwOHGK YFolGXNzOMAABABIABQI93kx T 3 H *#100% -
r
4 Start

o BEOEDTEE = ) th T ... £l 12:11FM

Fenétres actives

Activité 4: Ultiliser les boutons Retour et Suivant

Cliquez sur Retour deux fois pour reculer de deux pages.
Cliquez sur Suivant deux fois pour avancer de deux pages.

Activité 5 : Utiliser le bouton Pages récentes

Cliquez sur le bouton Pages récentes.
Sélectionnez Nouveautés pour retourner a la page Web des nouveaux titres.

Naviguer avec la barre d’outils Internet Explorer

Bouton Retour

Bouton
Pages
récentes
(fleche)

~
Arréter le
Bouton Suivant : chargement de la
Actualiser page Web
HmM Ottawa Public Library / Bibliothéque publique d'Ottawa - Windows Internet Explorer provided by the City of Ottawa \ l:.JLE‘lM
) .: U/’ Fitto: biblioottawalibrary,ca)en over e i"] B ||| %] |2 Fastest | il
v Cyfent Page
utcracker ballst - Google Search e 3
Home | Oktawa Public Library | Biblioth _... ),_/’-Ottawa bty st B edle e .
/ WorldCat.org: The World's Largest Libra ved. | v B [ o= v Page- Safety - Tooks - @@-
/ Recent Activity | Ottawa Public Library l3
£ ristory 4 CHISHFAH  ua Websites | | ContactUs |Login | Francais

Liste des pages récentes




Activité 6 (a réaliser sur un ordinateur personnel ou sur un ordinateur ou I'on peut
modifier la page d’accueil, et non pas sur un ordinateur de la Ville d’Ottawa) : Choisir
une page d’accueil

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la page d’accueil actuelle.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.radio-canada.ca

Cliquez sur la fleche située a c6té du bouton Accueil pour accéder au menu de

la page d’accueil.

Cliquez sur Ajouter ou modifier une page de démarrage.

Sélectionnez : Utiliser cette page Web comme page de démarrage.

Cliquez sur Oui.

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.ottawa.ca

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la nouvelle page d’accueil que vous
avez choisie.

Activité 7 : Imprimer (Apercu avant impression)

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur Horaire de natation récréative

Sous I'hyperlien Type de séance, a cété du mot tous, cliquez sur la fléeche

descendante pour afficher la liste déroulante.

Sélectionnez Bain pour les 50 ans et plus.

e Cliquez sur Rechercher les horaires.Cliquez sur la fleche du menu
d’'impression située a coté du bouton Imprimer.

e Cliquez sur Apergu avant impression pour voir a quoi ressemblera la page une
fois imprimée.



Fenétre d’impression

Choisissez
votre

/ imprimante
o Imprimer

Genéral | Options
Sélectionnez une imprimante

@HP imprimante
%5 Microsoft XPS Documnent Writer

Sélectionnez le

Statut - Fréte b d !
Emplacemert : nombre ae copies
Commentaire: :

Imprimer dans un fichier Préférences Rechercher une imprimantg...

Btendue de pages

4 H [l MNombre d ies 1 =
Sélectionnez @ Tout e
N Sélection Page actuelle Copies assemblées
les pages a () Pages : [1
imprimer Entrez un numéro ou une étendue de pages. 114 22 353§
Par exemple, 5-12 B )

Bouton

/ Imprimer

Imprimer Annuler Appliquer ‘

Activité 8 : Imprimer (Copier-coller)

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Mettez en évidence le texte que vous souhaitez imprimer.

Copiez le texte mis en évidence en utilisant le raccourci clavier Ctrl+C.

Ouvrez Wordpad.

Dans Wordpad, placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le

texte.

e Utilisez le raccourci clavier Ctrl+V pour copier le texte.

e Cliquez sur Fichier dans la barre de menus puis sur Imprimer.



Imprimer avec WordPad

Fichier

Imprimer
DZ = | / Document - WordPad ]

J Nouveau

&
)

Afficher un apercu et imprimer le document )

mpri
Quuir d'imprimer.

I erregistrer
#5" Imprimer

'%; Mise en page

| Envoyer par courrier électronique

FEE 1 AR ERCORS KRN E-CAIS ” ERCORN FSUIS (IS (S -1

@ 2 erovos seworopaa

N
*| cuitter

Activité 9 : Rechercher sur la page

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Placez le curseur sur Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.
Cliquez, a gauche, sur les mots Ressources en ligne.

page. (Vous pouvez aussi enfoncer les touches CTRL +F (une boite de
recherche apparaitra alors en haut de la page Web.)

Cliquez sur la barre de recherche.

Saisissez : journaux.

Vous observerez que le mot est mis en évidence dans la page Web.

ou en enfongant le bouton Entrée du clavier.

Cliquez sur l'icbne d’options, puis sur Fichier, puis sur Rechercher dans cette

Basculez d’'un mot en évidence a un autre en cliquant a chaque fois sur Suivant

e Le mot sur lequel se trouve votre curseur est mis en évidence en rouge, en bleu

ou en noir — les autres sont mis en évidence en jaune.

Activité 10 : Taille du texte

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : ottawa.bibliocommons.com



Options de taille

Paae

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.
e Cliquez sur le bouton Page de la barre d’outils.
e Placez le curseur sur Taille du texte jusqu’a ce que les options de taille
apparaissent et cliquez sur La plus grande.
e Sélectionnez Moyenne pour revenir a la taille d’origine.
Taille du texte
e(@)\o Il hittp://ottawa bibliocammons.com/explare/show/awa O+l I du Roman de I'A.. | ‘
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Activité 11 : Zoom
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e

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : octranspo.com

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur Francgais.
Cliquez sur Circuits et cartes.

Cliquez sur le bouton Page de la barre d’outils.

Placez le curseur sur « Zoom » jusqu’a ce que les options apparaissent.
Cliquez sur 200%.Sélectionnez « 100% » pour revenir a la taille d’origine.

Activité 12 : Utiliser 'affichage de source

Restez sur le site Web d’OC Transpo.
Cliquez sur le bouton Page.
Cliquez sur Afficher la source.



Ce formulaire doit étre rempli et remis a votre moniteur avant de commencer le module
6.

Formulaire de courriel en ligne

Pour débuter le module 7, vous devez disposer d'un compte Gmail. Il ne s'agit pas du
compte de courriel de votre fournisseur d'acceés a Internet ou d’'un autre compte de
courriel Web comme Hotmail ou Yahoo. Pour que I'atelier se déroule rondement, nous
créerons a l'avance un compte pour vous. Pour paramétrer ce compte, vous devez
répondre pour nous aux quatre questions suivantes :

Merci de répondre aux quatre questions :

1. Quels sont votre prénom et votre nom?

Prénom Nom

2. Quelle adresse souhaitez-vous utiliser pour votre compte Gmail? (Idéalement,
elle devrait contenir une partie de votre nom. Soyez précis. L'utilisation du seul
prénom ne conviendra pas puisqu’il existe des centaines de millions de comptes
Gmail et que votre adresse doit étre unique.)

3. Quel mot de passe souhaitez-vous utiliser? (au moins huit chiffres et lettres en
majuscules et minuscules)

4. Quelle est votre date de naissance?




Pour ouvrir une session dans votre compte Gmail, rendez-vous sur www.gmail.com
Dans le champ réservé au nom d’utilisateur ou courriel, saisissez le nom fourni a la
guestion 1. Le suffixe @gmail.com n’est pas nécessaire pour ouvrir une session.

Dans le champ réservé au mot de passe, saisissez votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton Connexion.
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MODULE 6 : DECOUVERTE D’'INTERNET

Note au moniteur : Assurez-vous de récupérer le formulaire Web que vous avez remis a
la fin du module précédent. S’il en manque, faites en sorte qu’ils soient remplis avant la

fin de ce cours, car vous devrez avoir créé les comptes avant le début du prochain
module.

Les apprenants seront initiés aux fondements de la recherche sur Internet. lls

apprendront a effectuer une recherche par mots-clés, par expressions et
avancée. lIs apprendront également a évaluer les résultats obtenus.

Lecon 1 : Effectuer une recherche sur Internet

Objectif : Faire découvrir aux apprenants les moteurs de recherche, en particulier

Google, et les initier aux fondements de la recherche sur Internet.

1. Expliquez aux apprenants ce qu’est un moteur de recherche, en veillant a aborder

les points suivants :

e Un moteur de recherche est un site Web ou I'on peut :
o Utiliser des mots-clés pour rechercher une page Web contenant de
I'information qui nous intéresse;
o Rechercher un site Web en particulier dont vous ignorez I'adresse.

¢ Les moteurs de recherche étant créés et administrés par différentes sociétés, ils

fournissent et présentent donc des résultats d’'une maniére différente.

e Aucun moteur de recherche ne peut effectuer une recherche dans tout Internet.
e lIs ne recherchent pas dans les catalogues des bibliothéques, dans les bases de

données ou sur des sites Web requérant une ouverture de session.

e Puisqu’lnternet évolue constamment, vos résultats peuvent varier d’un jour a

l'autre.
e On retrouve de nombreux types de moteur de recherche.

2. Expliquez aux apprenants qu'il existe de nombreux moteurs de recherche, mais

qgue nous nous focaliserons sur 'un d’eux. Expliquez ce qu’est Google, en veillant

a aborder les points suivants :

e Google est un moteur de recherche qui vous permet de chercher de
'information sur Internet.

e Google est le plus important et le plus populaire des moteurs de recherche.
¢ |l ne faut pas confondre la fenétre de recherche Google et la barre d’adresse

d’Internet Explorer :
o La fenétre de recherche Google sert a saisir les mots-clés de votre
recherche — elle fait partie de la page Web de Google;

o La barre d’adresse sert a saisir une adresse en particulier — elle fait

partie du navigateur Internet Explorer.
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Figure 6-1 : Site Web de Google

3.

Expliquez aux apprenants ce qu’est une recherche par mots-clés, en veillant a
aborder les points suivants :

Dans un moteur de recherche, une recherche par mots-clés sert a trouver des
sites Web.

Il s’agit de la recherche la plus simple, mais souvent la plus efficace, sur
Internet.

Les mots-clés ne décrivent pas ce que vous cherchez, mais sont plutdt des
mots qui figurent sur les sites Web qui peuvent vous intéresser.

Evitez les articles comme « un » ou « le ».

Google propose des mots ou des expressions au fur et a mesure que vous
saisissez vos mots-clés — vous pouvez choisir ou non 'une de ces suggestions.
Si vous n’obtenez pas les résultats attendus, ajoutez des mots-clés pour étre
plus précis ou essayez de décrire votre sujet avec des mots différents.

Activité 1 de I'apprenant : Rechercher des mots-clés

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer 'adresse.

Saisissez : www.google.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée de votre clavier.
Cliquez dans la fenétre de recherche.
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Saisissez : suggestions de lecture

Observez les mots-clés suggérés par Google qui apparaissent sous la fenétre
de recherche au fur et a mesure que vous saisissez.

Cliquez sur le bouton Recherche Google.

Fenétre de recherche Barre d’adresse

a
ao\g https://v »-w-*ﬂs‘ﬂa ¥ pP-ac || B 0PL/BPO Wireless Login ‘E Google |)/ Accueil | Ottawa Public Library”.‘ ‘ ok

Fichier Edition Affichage |Favoris Outils 7

15 )7 Accueil Ottawa Public L{p... [ Google i v B v @ v Pagev Securité~ Outis~ @~

GO gle | suggestions de| “ 5 )
suggestions de lecture
suggestions de cadeaux pour femme
suggestions de cadeaux
suggestions de films 201

Appuyez sur Entrée pour lancgf la recherche

Bouton de
recherche

Suggestions
de Google

Figure 6-2 : Effectuer une recherche

4. Expliquez aux apprenants qu’ils peuvent rechercher une expression compléte en
'encadrant de guillemets anglais. Assurez-vous d’aborder les points suivants :

Il peut s’avérer utile de trouver un document en particulier, des paroles de
chanson, le titre d’un livre ou d’un film, etc.

Les guillemets anglais indiquent au moteur de recherche qu’il doit retrouver les
mots exacts, dans le méme ordre qu’ils ont été saisis; il est donc important de
porter attention a I'ordre des mots et d’étre précis.

Activité 2 de I'apprenant : Rechercher des expressions

Cliquez dans la fenétre de recherche.

Saisissez : « tu me donnes de I’énergie comme je n’en ai jamais eu »
Assurez-vous d’entourer votre expression de guillemets anglais.

Cliquez sur Recherche Google ou enfoncez la touche Entrée.
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Rechercher une expression

4

g"tumadonnesdel'énargiacummejan'enaijam... | & f:;} B v~ .

+Vous Recherche es Play YouTube Actualités Gmail Plus ~

GO 816 "tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu" “

Web Images Maps Plus « Qutils de recherche

Charlebois - Je t'aime comme un fou - Frmusique.ru
www_frmusique.ru/texts/c/charlebois_robert/jetaimecommeunfou.him «

Tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu. A cause de toi ma vie a pris de
la plus-value. Je me sens comme un champion qui court le marathon

J't'aime comme un fou - Robert Charlebois | Discographie
www_robertcharlebois_com/Default. asp?p=3&si=1&chanld=81 =

Tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu. A cause de toi ma vie a pris de
la plus-value. Je me sens comme un champion qui court le marathon

Je t'aime comme un fou | Paroles 101

www paroles101 org/chanson/je-t-aime-comme-un-fou/ «

Tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu. A cause de toi ma vie a pris de
la plus-value. Je me sens comme un champion qui court le marathon

Je T'aime Comme Un Fou Testo Robert Charlebois - Angolo Testi

www angolotesti it > R » Robert Charlebois

Tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu. A cause de toi ma vie a pris de
la plus-value. Je me sens comme un champion qui court le marathon

Robert Charlebois:Je TAime Comme Un Fou - LyricWiki - Wikia

Iyrics wikia.com/Robert_Charlebois.Je_TAime_Comme_Un_Fou «

Tu me donnes de I'énergie comme je n'en ai jamais eu_ A cause de toi ma vie a pris de
la plus-value Je me sens comme un champion qui court le marathon

Figure 6-3 : Rechercher une expression
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= Charlebois - Je t'aime comme un fou # G- B - -

Robert Charlebois
JE T'AIME COMME UN FOU

Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Mais tu t'en fous

Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Je me tatoue ton nom tout partout

Pour que tu me trouves plus beau quand tu me verras tout nu
T'ai perdu vingt kilos t'en es-tu apercue?

Pour retrouver ma ligne, pour retrouver mon swing

Je fais du bodybuilding, du tennis, du jogging

M'as-tu vu courir
M'as-tu vu courir
M'as-tu vu courir dans ta rue?

Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Mais tu t'en fous

Je t'aime comme un fou
Je t'aime comme un fou
Je me tatoue ton nom tout partout

Tu me domnes de |'énergie comme je n'en ai jamais eu
A cause de toi ma vie a pris de la plus-value

Je me sens comme un champion qui court le marathon
Chaque fois que tu me dis non je redouble d'ambition

Jone

@ Internet | Protected Mode: On

—al — |

Figure 6-4 : Résultats de recherche d’une expression

5.

Expliquez aux apprenants l'intérét d’effectuer une recherche avanceée, en veillant a
aborder les points suivants :

Une recherche avancée vous permet de préciser votre recherche en y ajoutant
des restrictions.

Vous pouvez ainsi obtenir des résultats plus précis — plus vous précisez votre
recherche et plus le nombre de pages Web exclues des résultats sera
important.

Sélectionnez une langue pour limiter vos résultats aux pages Web rédigées
dans cette langue.

Saisissez une date pour limiter vos résultats aux pages Web les plus
recemment modifiées.

Utilisez la fenétre « Site ou domaine » pour limiter vos résultats a un type de
site Web en particulier (.com, .ca, .org, .gc, .ca, etc.)
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e Sivous recherchez un type de fichier en particulier, vous pouvez limiter vos
résultats par type de fichier (document pdf, Microsoft Word, Microsoft Excel,
etc.)

e Vous devez effectuer une recherche préliminaire afin d’accéder a I'écran de
recherche avancée — vous pouvez ensuite y accéder en cliquant sur le bouton
d’options de la barre de menus.

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

o — . Public Lib.. [ Google B~ v [ d= v Pagev Sécurité~ Outi~ @~
1 Afficher Ia page daccueil de Google |

GO gle guide alimentaire canadien “ HH 2

Web Images Maps Shopping Plus = Outils de recherche ©
Environ 568 000 résultats (0,34 secondes

Figure 6-5 : Lien Recherche avancée

Recherche avancée Bouton d’options

{ni 2. iod

e-\w";@ hitps://www.google.ca’q=guide- alimentairercar O -~ @ & ||ggu\deal\mantawa(anadlen. | ‘

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

7% [l La boutique en ligne par e... [ Google (2) )7 Accueil Ottawa Public Lib... [E] Google i~ B - 0 @ - Page~v\Sécurité~ Outils~ @~
% Rechercher: | journaux Précédent Suivant |[ 7] Options
v r i ~
GO Sle guide alimentaire canadien “ HH
Web Images Maps Plus ~ Qutils de recherche ¢
— Paramétres de recherche

secondes Langues (Languages)

Annonce relative 4 guide alimentaire canadien @ Activer SafeSearch

Alimentation et santé - canadiensensante.gc.ca i
= Recherche avancée

www.canadiensensante.gc.ca/ =

Trouvez des conseils pratiques sur ce site du gouvernement du Canada Historique Web

Aide sur la recherche

Bien manger avec le Guide alimentaire canadien - Page principale ...

Figure 6-6 : Recherche avancée dans les options du menu

Activité 3 de I'apprenant : Effectuer une recherche avancée

e Revenez a la page de résultats de recherche.

Cliquez sur le bouton d’options de |la barre de menus.
Cliquez sur Recherche avancée.

Saisissez : guide alimentaire canadien

Cliquez dans la fenétre « Site ou domaine ».
Saisissez : .gc.ca

Cliquez dans la fenétre « Type de fichier ».
Choisissez : Adobe Acrobat (.pdf)

Cliquez sur Recherche avancée.
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Mots-clés

v a

Recherche avancee

Trouvez des pages
avec...

tous ks mots suivants © guide slimentaire canadien

ce mot ou cette expression
exact(e) -

Fun des mots suivants :

aucun des mots suivants -

nombres compris entre :

Affinez ensuite la
recherche par...

langue - toutes les languas
région - tous les payanteritaires
derniére mise & jour : & une ¢ate Indiférents
site ou domaine : .go.ca

termes apparaissant - wimporte o4 dans k3 page

SafeSearch : Afficher las résuttate les plus partinants
type de fichier : PDF Adobe Acrobat [.pdf)
droits d'usape : non fiftré par licence

Figure 6-7 : Options de recherche avancée

Nom de domaine

Pour effectuer cette opération dans le champ de recherche
Salslseez les mots IMPONENts © tazzies tzicolosa

Ajoutez des guillemets autour des mots Exacts - T

SalslsEEZ OR ENMre BOUS IES MOS & INCWIMe | minsatuze OF sfandasd

Piacez un signe - (Moing) dewvant (25 Mot 3 exciure ©
-rongeur, —~Jack Russell”

Piacez deux poinls enire k26 NOMOres, 1 3joulez une unibé de mesure
10..35 kilas, 300..500 2014. 2011

Type de fichier

Rechencher des pages 0ams |3 langue s&lectionnes

Rechercher des pages publiées dans une réglon precise

FeecnEncner des pages MISEs & jour durant i3 periode Gpeciize

Rechensher Sur un SHe (121 QU wikipedia acg ) ou Imiez vos
r2Eulats & un domaing tef que . edu, . ozg OU .gow

Rechercher des lermes dans |a page antiere, dans Ie titre dune page,
dans e adresse Web ou dans des lIEns vers I3 page recherhes

Configurez SafeSeanch de manikre & fHrer ou non |es contenus 3
canactare sexue axpliche.

Fechencner des pages 0ans Ie fammat que Vous préfres

= Recnencher des pages que vous &es e dulliser
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+\Wous Recherche Imeges Maps Play YouTube Actuslteés Gmail Plus -

Google

Figure 6-8 :

guide alimentaire canadien site:.gc.ca filetype:pdf “

Web Imeges hMaps Shopping Plus = Outils de recherche

00 résultats (0,32 secondes

Annonce relsfive & guide alimentaire canadien site:gc.ca filetype:pdf (I}

Aliments et nutrition - canadiensensante.gc.ca
www.canadiensensante.ge.cal ~
Mises en garde et alertes aw: aliments du gouvermement du Canada

Bien manger avec le Guide alimentaire canadien - Santé Canada
wnw. he-sc.ge.cal..guide-alimentiview_eatwell vue ... ~ Traduire cette page
La description de ce résultat n'est pas accessible 4 cause du fichier robots.bd de ce
site. En savair plus

[PoF] Guide alimentaire canadien 2007 - Premigre Mations, Inuits et
publications_gec_calcollections/collection_2007/hc../H34-159-2007F pdf ~

Le fait de suivre le Guide alimentaire eanadien et de consommer moins d'sliments et
boissons qui contiennent besucoup de calories, lipides, sucre ou sel sont ..

Pof] Guide canadien alimentaire
publications_gec_calcollections/collection. . #sc.. /H164-38-1-2011-fra.pdf -

Le fait de consommer les guantités et les types d'aliments recommandés dans le
Guide alimentaire canadien et de mettre en pratique les trucs fournis vous ..

[PoF] Guide alimentaire canadien - Publications du gouvemement du ...
publicafions.gc.calcollections/Collection/H 164-38-1-2007F . pdf ~

Mombre de portions du Guide alimentaire recommande chague jour. Enfants
Adolescents .. recommandés dans ke Guide alimentaire canadien 2t de metfire en ...

[PoF] Les habitudes alimentaires des Canadiens - Statistigue Canada
wiww.statcan. ge.ca’pulva2-003-x20060 04/ aricle/habit'9609-fra.pdf ~

de [ Gamiguet - 2007 - Cité 12 fois - Aufres articles

at en micronutriments des aliments est firde du Fichier canadien sur les éléments ..
zalon les quatre groupes dont fait étst le Guide alimentaire canadien pour.

Résultats de recherche avancée

Nouveau vocabulaire
Recherche avancée, recherche par mots-clés, moteur de recherche

Résultat :

Les apprenants comprennent maintenant ce qu’est un moteur de recherche et se
sont familiarisés avec Google. lIs ont les connaissances de base nécessaires
pour effectuer une recherche par mots-clés, par expression et avancée.

Lecon 2 :

Comprendre I’écran de résultats

Objectif : Familiariser les apprenants avec les différentes parties de I’écran de

résultats.
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1. Montrez une page de résultats de recherche aux apprenants et décrivez son
contenu. Assurez-vous d’aborder les points suivants :

e La page de résultats affiche une liste de pages Web qui contiennent les mots-
clés choisis.

e Chaque entrée comprend :

o Un lien vers une page Web
o L’adresse compléte de la page Web
o Un extrait du texte de la page Web, ou figurent les mots-clés choisis

e Lafenétre de recherche se trouve maintenant en haut de la page de résultats
et contient les mots-clés que vous venez de saisir.

e |’adresse a changé afin d’'indiquer la page affichée. Il s’agit de I'adresse de
cette page de résultats de recherche en particulier.

e On obtient de nombreuses pages de résultats, mais il n’est pas nécessaire
d’aller au-dela de la troisieme page, car les sites Web les plus pertinents sont
énumeérés dans les premiéres pages de résultats.

e Faites descendre la page jusqu’en bas pour passer a la page de résultats
suivante.

e |l est possible qu’une fenétre de publicité apparaisse.

e Les annonceurs paient les sociétés qui créent les moteurs de recherche pour
figurer en haut ou en bas des résultats de recherche, la ou ils sont plus
visibles.

Activité 4 de 'apprenant : Consulter la page de résultats de recherche

e Cliquez dans la fenétre de recherche Google.

e Supprimez ce qui s’y trouve, le cas échéant.

e Saisissez : découvrir les livres les plus populaires de la semaine (en
commencgant a saisir les mots-clés, vous remarquerez que « découvrir les
livres les plus populaires » est 'un des choix proposés par Google, mais
continuez en saisissant « de la semaine »).

e Remarquez les annonces publicitaires qui apparaissant en bas de la page de
résultats et qui ne font pas partie des résultats de votre recherche.
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Barre d’adresse

2 B https://unwiv.google.carza=d3 9couvrir+livee 2 ~ @ & || B découvrir livres les plus pop... > ‘ |
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

5k [l La boutique en ligne par e... Google (2) )/ Accueil Ottawa Public Lib... [ Google

Fenétre de
recherche

g o

e 3

Lt

3

1

£« B v [ d% + Pagev Sécuritév Outilsv @~

GO gle découvrir livres les plus populaire de la semaine / n

Web Images Maps Plus -~ Qutils de recherche

E

Amazon fr Les meilleures ventes: Les articles les plus populaires ...
www.amazon frigp/bestsellers/books ~

Amazon fr Les meilleures ventes: Les articles les plus populaires dans la ... Nos
produits les plus populaires selon les ventes. .... Plus a découvrir dans Livres.

Littérature - Policier et p - Demiéres és » Livres -

L|Ste deS www.lapresse.ca» Arts » Livies ~
15 déc. 2012 - ... stimulant: le choix des 50 livres les plus remarquables de 2012 a

Les 50 livres de l'année 2012 | Livres - Cyberpresse

été ardu pour I'équipe de Lectures. ... A la fois roman de qualité et roman populaire,
polar, oeuvre lyrique et historique, ... semaine. (09h36). (06/01/2014). Shen Yun.
derriére 'art se cache la controverse ... A découvrir sur lapresse.ca ...

Babelio - Vos livres en ligne - Connectez vos bibliothéques
www babelio.com/ ~ %
Pour les amateurs de livres en tous genres. Créez une ... Livres les plus poputames

e

-

Lien vers la page
Web

Adresse Web (URL)

de la semaine ... Il vient de découvrir sans vie le corps d'Andrea, le.

Les 10 livres et livres numériques les plus populaires | Ordre des ...

www oct ca » Accueil » Membres » Membres » Bibliothéque ~
Consultez ci-dessous nos listes des livres imprimés et numériques les plus ...
Décounvrir les sciences : 48 aclivités enrichissantes pour les éléves de 8 a 12 ans ...

Figure 6-9 : Haut de la page de résultats de recherche

Apple (Canada) - iTunes - Vos divertissements favoris. Partout.
www.apple.com/ca/fr/itunes/features/ «
Trouvez-y des films, des émissions télé, des apps, des jeux, des livres et une foule

de ... De plus, jetez un coup d'ceil a iTunes U pour découvrir du contenu éducatif a ..

de la page Web

Palmarés, chanson ou app gratuite de la semaine, film ou émission télé en ... Ecoutez

ou visionnez les plus populaires rassemblés sous Classements

Palmarés livres - Renaud-Bray
www.renaud-bray.com/PalmaresPrincipal.aspx «

40 éléments -|Palmarés livres principal. .}. LIVRES. PALMARES ...

Sens du combat(Le) ST-PIERRE, GEORGES KINGSLEY, JUSTIN 28,95
Mijoteuse - de la lasagne ... LARRIVEE, RICARDQO 39,95

Magazine ELLE : magazine feminin mode, beauté, cuisine - Elle
www.elle.fr/ ~
En ce moment; Mode; Beauté; People; Cuising; Culiure; Déco; Société; Psycho &

Sexo .... Les plus populaires sur le site. Les + lus ... Le look de la semaine : chic par

grand froid .Shopping .... Quels livres offrir a Noel La selection des ecrivains

Annance relative a découvrir livres les plus populaires de la semaine ® / PU bI|C|te

Livres Plus Populaires - Des milliers de titres en stock
www.amazon.ca/livres v

Profitez de la Livraison gratuite

Page suivante
de résultats

Go gle >

123 4256723910 Suivant

Figure 6-10 : Bas de la page de résultats de recherche

Pages de
résultats
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2. Montrez a vos apprenants comment ouvrir un site Web a partir de I'écran de
résultats et montrez-leur les différentes parties de la page, en veillant a aborder
les points suivants :

e Vous devez cliquer sur I'un des liens en bleu pour ouvrir un site Web.

e Regardez I'adresse Web compléte figurant sous les liens pour mieux choisir
le site Web que vous souhaitez consulter.

e Tous les sites Web sont différents, mais contiennent la plupart du temps les
éléments suivants :

o Une page principale, habituellement appelée page d’accueil;

o Des boutons de navigation en haut ou sur le c6té de chaque page, qui
vous aident a vous déplacer dans différentes parties du site Web (et
notamment de revenir a la page d’accueil);

o Le contenu de la page Web — habituellement au centre.

e Vous verrez également des annonces publicitaires visuelles en haut, sur le
c6té et en bas de la plupart des pages Web. De la méme maniére que les
télédiffuseurs d’émissions, les propriétaires de sites Web affichent de la
publicité pour rentabiliser leur site (payer son entretien et faire des profits).

Activité 5 de I'apprenant : Ouvrir un site Web a partir de la page de résultats

e Cliquez sur le lien pour ouvrir le site Babelio (www.babelio.com).

e Remarquez que la barre d’adresse affiche a présent 'adresse URL de la page
actuelle.

e Retrouvez les boutons de navigations ou la barre de menus du site Web.

e Retrouvez le contenu principal de la page Web.

e Remarquez votre curseur qui se transforme en main en parcourant la page
avec la souris.

e Dans la rubrique « Livres les plus populaires de la semaine », cliquez sur I'un
des liens vers un livre. Vous étes dirigé vers une nouvelle page. Pour revenir a
la page d’origine, vous devez cliquer sur la fleche de retour.

e Cliquez sur une annonce sur le cété droit. Remarquez qu’une nouvelle fenétre
s’ouvre et que vous étes dirigé vers une nouvelle page.

e Cliquez sur le bouton Retour pour revenir aux résultats de recherche.
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Boutons de navigation

Bouton Retour : _
/ Barre d’adresse internes du site Web
/ - o EEE
efi\| B http:/ /i babelio.com Lmat il pe... ‘ | A T

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 Page d’accueil

5% [M La boutique en ligne par e... [ Google (2) )

f Connexion

Mon accueil Mes livres Découvrir ¥  Ajouter des livres
S ot de passe oublié?

s s
Dénichez
vos prochaines lectures.
Ty
PINSCTS Publicité
o RN =
N
s . Lecteurs les plus actifs cette semaine > voir tous les lecteurs
r b N ol st
J ¥ s L
¥ Lol
Bellonzo Epictete belledenui yvantilleu marili33 sylvie2 Bel-Ami T AR £
34 critiques 48 critiques 23 critiques 43 critiques 10 critiques 12 critiques 46 critiques 3 )
Club de lecture : L'éirange vie de
A% Livres les pius populaires de la semaine > voir tous les livies Nobody Owens de Neil Gaiman
Les r Attirance & La Femme d'un 2013 Lecture Entretien
Ehinpasens  Outrepasseurs : S confusion tome homme
i Les Héritiers T1 1 A.S.A Harrison
gindy Van Wilder Simone Elkeles JusQurol IRAT- ali
ondres, 2013. 11 Exclu du ELLE POUR ETRE - Amel_lore_z I_a bas_e
7| Peter, un adolescent | G| KELE,\& pensionnat, Derek $ LA SEULE FEMME d’informations bibliographiques. v
sans histoire, il 12 dautre choix DE SON HOMME ?

Contenu de la page
Web

Lien vers
un livre

Figure 6-11 : Site Web proposé par la page de résultats de recherche

3. Expliquez aux apprenants que si Google n’est pas certain de I'exactitude des
mots-clés qu’ils ont saisis dans la fenétre de recherche, il effectuera sa
recherche avec une autre orthographe, en veillant a aborder les points suivants :

¢ Les mots-clés que Google a utilisés figureront sous la fenétre de recherche et
a cbté de la mention d’affichage des résultats.

o Parfois, cette fonction peut étre utile lorsque vous n’étes pas certain de
I'orthographe d’'un nom ou d’un terme en particulier.

e Si Google émet une supposition incorrecte, vous pouvez utiliser les mots-clés
d’origine en cliquant sur le lien a c6té de « Rechercher plutot ».

Activité 6 de I'apprenant : Utiliser les suggestions d’orthographe

e Cliquez dans la fenétre de recherche.

e Saisissez : Gilles Vignalt

e Enfoncez la touche Entrée de votre clavier.

e Observez l'autre orthographe proposée par Google (Gilles Vigneault).

e Cliquez sur les mots-clés d’origine a c6té de « Rechercher plutdt » pour voir les
résultats de recherche sans la correction apportée par Google.
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Orthographe corrigée

Mots-clés d’origine
7@ https://www google.ca/#q=gilles+vignalt /9 > iG”g’g\\lasvlgna\t—RacharchaG‘.‘ | ‘ WL

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

i [l La boutique en ligne par .. [ Google (2) )4 Accueil Qttawa Public Lib... [El Google L~ B v [ o v Pagev Sécurité~ Outisw @+
I 4 5 z ~
GO 8 e( gilles vignalt (I Connexion
Web  Images  Maps déos  Plus~  Outils de recherche e

Résultats pour gilles vigneault

Rechercher plutdt gilles vignalt :

Gilles Vigneault - Wikipédia

fr wikipedia org/wiki/Gilles_Vigneault -

Gilles Vigneault, né le 27 octobre 1928 a Natashquan, au Québec, est un poéte,
auteur de contes et de chansons, auteur-compositeur-interpréte québécois.
Biographie - Ses contes - Parmi ses quelques 300 _. - Discographie

Plus d'images

Gilles Vigneault
gillesvigneault.com/ -

NOUVEAUTE - accueil - Parcours professionnel - disques - enfants - livres - fondation H =
- photos - nouvelles - contact. © 2012 — Production Le Nordet. GI I IeS Vlg nea u't

Mﬂww Gilles Vigneault, né le 27 octobre 1928 & Natashquan, au Québec, est un
WVOyOTLnE oMl Jv=Cclzdo 7y~ poéte, auteur de contes et de chansons, auteur-compositeur-interpréte
21 oct. 2008 - Ajouté par Michaud Neurophile québécois. Fils d'un marin pécheur et d'une institutrice de campagne, il

P Québec 1965. Mais ici au concert douverture de la étudie & Rimouski, puis & Québec. wikipédia
5’ Superfrancoféte en 1974 & Québec, devant 125000 ...
Naissance : 27 octobre 1928 (85 ans). Natashquan

Gilles Vigneault" biographie - Chanson du Québec et ses cousines Albums : Un trésor dans mon jardin, 1 fois 5, Plus

www.chansonduquebec.com/bio/vigneaul.ntm

Le pavs de Gilles Vianeault en est un dinfinis. De Natashauan. son village natal. on

Enfants : Guillaume Vigneault, Jessica Vigneault, Plus

Figure 6-12 : Autre orthographe possible

Nouveau vocabulaire
Page d’accueil, écran de résultats

Résultat : Les apprenants connaissent maintenant les différentes parties de la

page de résultats et les éléments de base d’un site Web. lls savent comment
ouvrir une page et utiliser les suggestions d’orthographe.

Lecon 3 : Evaluer vos résultats
Objectif : Aider les apprenants a comprendre I'importance du choix minutieux
des sites Web et leur apprendre comment évaluer I'utilité d’un site Web en se

posant les questions suivantes : qui? quoi? pourquoi? ou? et quand?

1. Expliquez aux apprenants d’ou vient le contenu d’Internet, en veillant a aborder les
points suivants :
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e Comme les renseignements figurant dans les livres, les magazines, les films et
les émissions de télévision, toute I'information fournie sur les sites Web n’est pas
précise, fiable ou appropriée pour les besoins de chacun.

o Ala différence des livres, des magazines, des films et des émissions de
télévision, les sites Web ne sont pas soumis a une étape de « publication ».

e Certains sites Web contiennent de 'information fiable qui a été créée, éditée et
mise a jour par des experts et des établissements professionnels.

e De nombreux sites Web contiennent de I'information erronée, des opinions avec
lesquelles la plupart d’entre nous ne sont pas d’accord et du matériel pouvant
étre choquant, dangereux et, bien souvent, illégal.

¢ |l faut faire attention au choix des sites Web que vous consultez et auxquels vous
faites confiance.

2. Expliquez a vos apprenants I'importance d’évaluer leurs résultats, en veillant a
aborder les points suivants :

e Lorsque vous avez obtenu une liste de pages Web, vous devez I'évaluer pour
déterminer les sites qui vous seront le plus utiles et les mieux appropriés a vos
besoins.

e |l estimportant de savoir comment vous souhaitez utiliser I'information contenue
sur un site Web et de vous demander a quel point cette information doit étre
digne de foi, détaillée et actuelle en fonction de vos besoins.

e Lorsque vous connaissez vos besoins, vous pouvez évaluer les sites Web afin
de déterminer s’ils y répondent ou non.

e Lorsque vous évaluez un site Web, posez-vous les cing questions suivantes :
qui? quoi? pourquoi? ou? et quand?

3. Expliquez a vos apprenants I'importance de savoir QUI, c’est-a-dire I'auteur ou
I'entité responsable du site Web, en veillant a aborder les points suivants :

e Le premier indice au sujet de I'auteur du site Web se trouve dans le nom de
domaine, c’est-a-dire la premiére partie de I'adresse Web ou URL.
o La partie centrale du nom de domaine renseigne généralement sur
I'organisation responsable de site Web.
o Le suffixe du nom de domaine renseigne sur le type de site Web :
.com — sites Web commerciaux
.gov — sites Web du gouvernement ameéricain
.edu — sites Web d’universités américaines
.org — organisations sans but lucratif
.gc.ca — gouvernement fédéral canadien
e Pour obtenir plus d’'information sur la source du site Web, recherchez un lien
vers une page appelée « A notre sujet » ou « Contactez-nous », que I'on
retrouve habituellement en haut ou en bas de la page.

4. Expliquez a vos apprenants I'importance de savoir QUOI, c’est-a-dire le contenu du
site Web, en veillant a aborder les points suivants :
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e Un site Web digne de foi doit fournir de I'information bibliographique indiquant
d’ou provient l'information.

e Le site Web doit étre d’apparence professionnelle et ne pas contenir de fautes
d’orthographe ou de grammaire.

e Le site Web ne doit pas contenir d’opinions présentées comme des faits ou des
énonceés réputés erronés.

5. Expliquez aux apprenants I'importance de savoir POURQUOI, c’est-a-dire la raison
d’étre du site Web, en veillant a aborder les points suivants :

o Les sites Web sont créés pour de nombreuses raisons — demandez-vous
pourquoi 'auteur ou l'organisation a créé ce site Web.

e Examinez ensuite I'information et demandez-vous si I'objectif du site Web
s’oppose au votre.

e |l estimportant d’étre au courant de l'intention de la personne ou de la société
qui a crée le site Web et de choisir un site dont les intentions correspondent a
vos besoins.

Note au moniteur :
Il est important de trouver des exemples de sites Web dont l'intention peut convenir a
certains besoins, mais pas a d’autres. En voici deux :

1. Si vous recherchez de l'information en vue d’acquérir un chat ou un chien ou sur
leur comportement, vous pouvez consulter un site Web comme
www.mondou.com, qui dépense beaucoup d’argent sur ces sujets. Toutefois, si
vous essayez de déterminer le type d’aliment a donner a votre animal ou si vous
devriez acheter de la nourriture commerciale ou faire a manger vous-méme a
votre animal, ce site, créé pour vendre des aliments pour animaux de
compagnie, risque de ne pas étre le meilleur choix.

2. Sivous recherchez les regles concernant 'assurance-emploi, un site dont
I'adresse comporte le suffixe .gc.ca devrait étre un bon choix puisqu’il s’agit d’'un
site du gouvernement fédéral. Toutefois, si vous voulez savoir si 'assurance-
emploi est efficace pour réduire le taux de chémage, ce site risque de ne pas
constituer votre meilleure source d’information.

6. Expliquez aux apprenants l'importance de savoir OU, c’est-a-dire 'emplacement
geéographique du public-cible, en veillant a aborder les points suivants :

e Demandez-vous d’ou provient I'information et a quel endroit elle est destinée.

e Les sites Web créés par des personnes ou des organisations situées dans une
ville ou un pays étranger peuvent contenir de I'information peu pertinente pour
votre ville ou votre pays.

o Atitre d’exemple, les codes de la route varient d’'un pays & un autre et

d’'une province a l'autre;
o Les reglements de stationnement varient d’'une ville a une autre.
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7. Expliquez aux apprenants I'importance de savoir QUAND, c’est-a-dire I'actualité de
'information, en veillant a aborder les points suivants :

¢ Certains renseignements recherchés en ligne ont une durée de vie trés critique.
¢ Vous souhaitez obtenir de l'information la plus a jour possible.

Activite 7 de I'apprenant : Obtenir de I'information sur I'auteur (QUI) en recherchant les
liens « A propos de » et « Contactez-nous »

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer I'adresse.

Saisissez : www.ccn-ncc.gc.ca

Recherchez le lien « A propos de » en haut ou en bas de la page d’accueil.
Recherchez le lien « Contactez-nous » en haut ou en bas de la page d’accueil.

Retrouvez les
coordonnées de
I'auteur / organisation

Obtenez plus d’information
sur l'auteur / organisation

\

Accuel \lf\ propos de la CCN||| Cuntactez-nuus|| English |Recher’che par mot-clé ﬂ

Planifier I'avenir B8  Gestion immo_l:iiliére B  Endroits & visiter @  Quoi fairEﬂ

Commission de la
capitale nationale

Avis de sécurité - Ne A\“

vous aventurez pas e
sur la surface glacée Champlain  EETEIZHIIEE
du canal Rideau s
La Commission de la capitale

nationale (CCN) tient a rappeler au J
public qu'il est présentement

?atmokre du canal Rideau
Etat de la glace

dangereux de s'aventurer sur la

GlEIEE

Figure 6-13 : Rechercher le lien « A propos de » et « Contactez-nous »
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Activité 8 : Obtenir de l'information sur la fiabilité des sites Web

e Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

¢ Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer 'adresse.

e Saisissez : is.gd/GDbFaq (une adresse plus courte pour
http://www.umoncton.ca/umcm-bibliotheque-champlain/node/227)

e Lisez les sections « Validité et qualité de l'information » et « Exemples de sites
Web "trompeurs" ».

Activité 9 : Porter attention a I'origine des sites Web pour trouver des renseignements
relatifs a votre secteur géographique

e Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer 'adresse.

Saisissez : www.google.ca

Cliquez dans la fenétre de recherche.

Saisissez : permis stationnement personnes handicapées

Vous remarquerez que plusieurs sites proviennent du Québec.

Si vous demeurez a Ottawa, vous devez regarder les sites qui concernent
I'Ontario et Ottawa.

Activité 10 : Aller au site web animaux.org et essayer de trouver la date de publication
ou de modification du site

e Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer 'adresse.

e Saisissez : animaux.org

e Essayez de trouver la date de publication. Est-ce que le site contient des
renseignements tres récents?

Résultat : Les apprenants comprennent I'importance du choix minutieux des
sites Web et savent évaluer I'utilité d’un site Web en se posant les questions
suivantes : qui? quoi? pourquoi? ou? et quand?
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MODULE 6 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Rechercher des mots-clés

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer I'adresse.

Saisissez : www.google.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée de votre clavier.
Cliquez dans la fenétre de recherche.

Saisissez : suggestions de lecture

Observez les mots-clés suggérés par Google qui apparaissent sous la fenétre
de recherche au fur et a mesure que vous saisissez.

Cliquez sur le bouton Recherche Google.

Barre d’adresse d’Internet Explorer (saisissez
I'adresse Web si vous la connaissez)

Fenétre de recherche Google (pour
trouver une page Web dont vous ne

connaissez pas l'adresse)

-3
https://www.google.ca/#q=suggestions-de+ 18t 0 ~ @ & H [ suggestions de lecture - Re... i} B 22
Affichage  Favoris Outils 7
5% [l La boutique en ligne par e... [ Google (2) }# Accueil Ottawa Public Lib... [E] Google B -~ B - I = - Page~ Sécurité~ Outils~ @~
g e 2 ~
Co Sle suggestions de / “ =
suggestions de lecture
suggestions de cadeaux S gg H d
suggestions de cadeaux pour femme u eStlonS e o
suggestions de films Google Paramétres de recherche
Enviren 25 300 000 resultats ( 2C Langues (Languages)
Lecture - Coup de Pouce “tr SafeSearch
www coupdepouce comivacances-fetes/sorties-et /314227 - 3 . .
Roman policier ou historique, beaux livres, livres coquins ou bandes dessinées, voici BO uto n d O ptl O n S rche avancée
quelques suggestions de lectures pour les vacances et les douces soirées ... -
e Vel
Pause Lecture livres québécois, suggestions de lecture et critiques ... Aide sur la recherche
www pauselecture net/ ~
Bt o i i 4 i B oW P Al i b i B i Wi s o Tt Recherche avanCée

Figure : Recherche sur Google

Activité 2 : Rechercher des expressions

Cliquez dans la fenétre de recherche.

Saisissez : « tu me donnes de I’énergie comme je n’en ai jamais eu »
Assurez-vous d’entourer votre expression de guillemets anglais.

Cliquez sur Recherche Google ou enfoncez la touche Entrée.



Activité 3 : Effectuer une recherche avancée

e Revenez a la page de résultats de recherche.

e Cliquez sur Recherche avancée (a cote de la boite de recherche ou au bas de
la page).

Saisissez : guide alimentaire canadien

Cliquez dans la fenétre « Site ou domaine ».

Saisissez : .gc.ca

Cliquez dans la fenétre « Type de fichier ».

Choisissez : Adobe Acrobat (.pdf)

Cliquez sur Recherche avancée.

/

Mots-clés

Recherche avancee

Nom de domaine

Trouvez des pages
avec...

Pour effectuer cette opération dans le champ de recherche

tous ks mots suivants © guide slimentaire canadien Salslssez les Mots IMponants | tas=ies tzicolosa

ce mat ou cette expressicn Ajoutez des guilemets aUtDur des mMOMS EX3CTE © "tescias"
exact(e) ©

Fun des mots suivants : SalslsEez OR ENfre boUS IS MOMS & INGWMe | minsature OF standard

e s ] ELR,:,.E:,T signe - (modn) devant [es mots 3 exciure :

=, —"Jack Ruszall”

Placez deux points entre ks nomares. et Sjoutez une unité de mesure ©

nombres compris entre : 10..3% kiles, 300..500 DED, 2014..2011

Affinez ensuite la
recherche par...

langue - toutes les langues = | Rechercher des pages dans la langue selectionnee

région tous les payaitsrritolres =  Recnercher des pages publiées dans une reglon précise

dermniéra mise & jour - & une dats Indiférants = Fechercher des pages mISes 3 jour Gurant i3 pesiode specifite
steou domine: s i S w
temes apparaissant rimpote o can 1 page ] Ionaswussna o
SafeSearch : Afncher les résuitats les plus pertinants - 3;’;%:{:;5;':5:;'?&? OGN 2 LTS L O S COMIE U
type de fichier : PDF Adobe Acrobat [.pdf) = Rechensher des pages 4ans e farmat que vods prastres

drpits d'usage © non fiftrg par licence = Rechercher des pages que vous &tes More dulliser

Type de fichier

Figure : Options de recherche avancée dans Google

Activité 4 : Consulter la page de résultats de recherche

e Cliquez dans la fenétre de recherche Google.
e Supprimez ce qui s’y trouve, le cas échéant.



e Saisissez : découvrir les livres les plus populaires de la semaine (en
commencgant a saisir les mots-clés, vous remarquerez que « découvrir les
livres les plus populaires » est 'un des choix proposés par Google; mais
continuez en saisissant « de la semaine »).

e Remarquez les annonces publicitaires qui apparaissant en bas de la page de
résultats et qui ne font pas partie des résultats de votre recherche.

Activité 5 : Ouvrir un site Web a partir de la page de résultats

o Cliquez sur le lien pour ouvrir le site Babelio (www.babelio.com).

e Remarquez que la barre d’adresse affiche a présent 'adresse URL de la page
actuelle.

e Retrouvez les boutons de navigations ou la barre de menus du site Web.

e Retrouvez le contenu principal de la page Web.

e Remarquez votre curseur qui se transforme en main en parcourant la page
avec la souris.

e Dans la rubrique « Livres les plus populaires de la semaine », cliquez sur I'un
des liens vers un livre. Vous étes dirigé vers une nouvelle page. Pour revenir a
la page d’origine, vous devez cliquer sur la fleche de retour.

e Cliquez sur une annonce sur le cété droit. Remarquez qu’une nouvelle fenétre
s’ouvre et que vous étes dirigé vers une nouvelle page.

e Cliquez sur le bouton Retour pour revenir aux résultats de recherche.

Activité 6 : Utiliser les suggestions d’orthographe

e Cliquez dans la fenétre de recherche.

e Saisissez : Gilles Vignalt

e Enfoncez la touche Entrée de votre clavier.

e Observez 'autre orthographe proposée par Google (Gilles Vigneault).

e Cliquez sur les mots-clés d’origine a c6té de « Rechercher plutdt » pour voir les
résultats de recherche sans la correction apportée par Google.

N

Activité 7 : Obtenir de l'information sur 'auteur (QUI) en recherchant les liens « A
propos de » et « Contactez-nous »

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer 'adresse.

e Saisissez : www.ccn-ncc.gc.ca

e Recherchez le lien « A propos de » en haut ou en bas de la page d’accueil.

e Recherchez le lien « Contactez-nous» en haut ou en bas de la page d’accueil.

Activité 8 : Obtenir de I'information sur la fiabilité des sites Web



Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer I'adresse.

Saisissez : is.gd/GDbFaq (une adresse plus courte pour
http://www.umoncton.ca/umcm-bibliotheque-champlain/node/227)

Lisez les sections « Validité et qualité de l'information » et « Exemples de sites
Web “trompeurs” »

Activité 9 : Porter attention a l'origine de site Web pour trouver le renseignement relatif
a votre secteur géographique

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer I'adresse.

Saisissez : www.google.ca

Cliquez dans la fenétre de recherche.

Saisissez : permis stationnement personnes handicapées

Vous remarquerez que plusieurs sites proviennent du Québec.

Si vous demeurez a Ottawa vous devez regarder les sites qui concernent
I'Ontario et Ottawa

Activité 10 : Allez au site web animaux.org et essayez de trouver la date de publication
ou modification

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez le bouton d’effacement arriére pour effacer I'adresse.

Saisissez : animaux.org

Essayez de trouver la date de publication. Est-ce que le site contient des
renseignements treés récents?



MODULE 6 : RESSOURCES ET ACTIVITES
COMPLEMENTAIRES
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Y Bibliothéque
publique d'Ottawa
Plan de formation pour les personnes agées

Module 6 : Legons 1, 3 : Recherche sur Internet et évaluation de vos résultats

1. Trouver un site Web indiquant comment ajouter des éléments a la barre
d’outils rapide de WordPad.

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Dans la fenétre de recherche Google, saisissez : “comment” “barre outils
rapide” et “WordPad”.

c) Enfoncez la touche Entrée de votre clavier (les trois premiers résultats
permettront de répondre a votre question).

2. Trouver une liste de centres pour personnes agées exploités par la Ville
d’Ottawa.

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Dans la fenétre de recherche Google, saisissez : personnes agées centres
Ottawa.

c) Enfoncez la touche Entrée de votre clavier.

3. Utiliser Google pour trouver un didacticiel Windows en orthographiant mal
« didacticiel ».

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Dans la fenétre de recherche Google, saisissez : didacticial Windows (notez
que le mot didacticiel est mal orthographié).

c) Vous remarquerez que la fenétre de recherche Google fait des suggestions
pour didacticiel Windows au fur et a mesure que vous saisissez votre
demande.

d) Enfoncez la touche Entrée de votre clavier et remarquez que Google vous
indique qu'il affiche les résultats pour didacticial Windows, mais vous propose
également un lien si vous recherchez vraiment didacticiel Windows.

4. Retrouver les livres qui ont fait I’'objet de discussions pour le Combat des
livres 2013 de Radio-Canada.

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Dans la fenétre de recherche Google, commencez a saisir : Combat des
livres 2013 et lorsque la liste déroulante des suggestions de Google apparait,
cliquez sur Combat des livres 2013.



c) Déplacez votre curseur sur I'un des résultats, recherchez la fleche
descendante située a cété de la premiére adresse Web proposée et cliquez
dessus.

d) Cliquez sur les mots En cache. Si vous ne voyez pas ces mots, essayez
avec la deuxieme adresse proposeée dans la liste.

e) Descendez sur la page pour voir vos mots-clés mis en évidence.

Trouver le titre et les paroles d’'une chanson de Richard Desjardins qui
parle d’un trésor au fond de la mer.

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Dans la fenétre de recherche Google, saisissez I'expression “trésor au fond
de la mer”, avec les guillemets anglais, et ajoutez le mot desjardins.

c) Enfoncez la touche Entrée.

Utiliser la recherche avancée pour trouver le guide des loisirs de la Ville
d’Ottawa qui décrit les programmes pour les 50 ans et plus.

a) Saisissez : www.google.ca dans la barre d’adresse et enfoncez la touche
Entrée de votre clavier.

b) Saisissez : “programmes pour les personnes agées” dans la fenétre de
recherche et enfoncez la touche Entrée.

c) Recherchez la roue d’options Google o dans 'angle supérieur droit et
cliquez dessus.

d) Cliquez sur Recherche avancée.

e) Effacez “programmes pour les personnes agées” dans la fenétre de
recherche située a coté de « tous les mots suivants » et cliquez dans la
fenétre située a coté des mots « ce mot ou groupe de mots exact ».

f) Saisissez “ pour les personnes agées”.

g) Descendez jusqu’a la section « Affinez ensuite la recherche par... » et cliquez
dans la fenétre située a coté de « Site ou domaine ».

h) Saisissez “ottawa.ca” (vous limiterez ainsi votre recherche au site Web de la
Ville d’Ottawa).

i) Descendez encore jusqu’a la fenétre située a coté des mots « Type de
fichier » et cliquez sur la fleche descendante a c6té des mots « Tous les

formats ». Cliquez sur la fleche

descendante

type de fichier tous les formats T

j) Cliquez sur « Adobe Acrobat PDF (.pdf). (Le format Adobe Acrobat est utilisé
pour s’assurer que le formatage demeure intact, quel que soit le matériel
informatique servant a le lire. On I'utilise souvent pour « publier un
document » comme une brochure ou un article de magazine.
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MODULE 7 : UTILISATION DU COURRIEL WEB

Ce module initie 'apprenant au courriel Web.

Notes au moniteur :

1. Ce module tient compte du fait que chacun possede a présent un compte de
courriel Web. Si vous avez suivi les instructions des modules précédents, vous
devriez avoir des formulaires a remettre a tous les apprenants qui avaient besoin
d’un compte Gmail.

Avant d’entamer ce module, il pourrait étre utile d’inscrire sur un bout de papier
les adresses électroniques de tous les apprenants de votre classe. Vous éviterez
ainsi certains problemes dans la legon 4 : Envoyer des messages.

Lecon 1 : Initiation au courriel Web

Objectif : Expliquer ce qu’est un courriel, en particulier un courriel Web, pourquoi
nous les utilisons et ce qu’il faut pour créer un compte de courriel Web.

1.

Expliquez ce qu’est un courriel, en veillant a aborder les points suivants :

Un courriel est un courrier électronique.

Il peut étre envoyé partout dans le monde.

Il est pratique parce que vous pouvez I'envoyer en tout temps et que le
destinataire peut le lire quand il le souhaite.

Il permet d’éviter les chassés-croisés téléphoniques.

La différence entre I'adresse de courriel et 'adresse Web se fait par le signe
@. A titre d’exemple, 'adresse Web de la Bibliothéque publique d’Ottawa est
www.biblioottawalibrary.ca, mais son adresse de courriel est
InfoService@biblioottawalibrary.ca.

Expliquez ce qu’est un courriel Web, en veillant a aborder les points suivants :

Le programme est hébergé sur une page Web, sur laquelle il faut d’abord se
rendre pour envoyer et recevoir ses courriels.

Il s’agit d’un service gratuit offert par divers sites Web.

On peut y accéder depuis n’importe quel ordinateur relié a Internet, ce qui
permet un accés ou que vous soyez (contrairement au courriel de clientéle
qui, une fois téléchargé, stocke les courriels uniqguement dans votre
ordinateur)

Les courriels Web restent accessibles méme si vous changez de fournisseur
d’acceés a Internet (FAI) (votre courriel de clientéle disparaitra si vous quittez
votre FAI, méme s’il proposait un programme de courriel Web, comme
Rogers et Yahoo par exemple).
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3. Décrivez les éléments nécessaires pour créer un compte de courriel Web, en
veillant a aborder les points suivants :

Note au moniteur : Vous pouvez expliquer les points suivants pendant que vous
rendez aux apprenants les formulaires qu’ils ont remplis a la fin du module 5.

e Conditions ou politiques d’utilisation. Traitez les principaux points et dites-leur
qu’ils doivent les lire. Les principaux points sont les suivants :

o L'utilisateur s’engage a n’effectuer aucune opération illégale.

o Le fournisseur d’adresse de courriel fournit le service au meilleur de
sa capacité, mais n’est pas responsable des pertes subies par suite
de l'utilisation du compte de courriel.

o Le fournisseur d’adresse de courriel garantit de préserver la
confidentialité des renseignements obtenus, a I'exception des
renseignements nécessaires pour offrir les services et de ceux
demandés par des organismes d’application de la loi.

e La plupart des formulaires comporte des questions obligatoires et
optionnelles. Si vous ne répondez pas aux questions obligatoires, vous ne
pourrez pas ouvrir de compte, mais vous pouvez choisir de répondre ou non
aux questions optionnelles.

e Choix d'une adresse de courriel (parfois appelée nom d’utilisateur) :

o Essayez de choisir un nom que les personnes avec qui vous
souhaitez communiquer reconnaitront.

o ldéalement, il s’agira d’'un dérivé de votre nom.

o Evitez les noms miévres, du type sexuellement frustré. Ces surnoms
peuvent convenir pour communiquer avec des amis, mais il faut
également penser aux communications plus officielles, comme avec
votre député ou votre chef spirituel.

o Vous devez étre trés précis. Il est possible que vous deviez ajouter
des chiffres. Evitez la date d’anniversaire, pour des raisons de
confidentialité.

e Choix d’'un mot de passe :

o Choisissez un mot de passe que vous retiendrez facilement.

o Idéalement, il doit étre constitué de lettres et de chiffres, avec une
majuscule ou un signe de ponctuation.

o Parfois, un nombre minimum de caractéres est imposé (Gmail en
demande huit).

o Il ne doit pas s’agir d’'un dérivé de votre nom ou de votre adresse de
courriel.

Nouveau vocabulaire :
Courriel de clientéle, courriel Web
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Résultat : Les apprenants comprennent la différence entre courriel de clientéle et
courriel Web, et disposent d’'un compte de courriel Web ou ont fourni au moniteur
les renseignements nécessaires pour en créer un.

Lecon 2 : Accéder au courriel
Objectif : Initier les apprenants a leur compte Gmail

1. Montrez aux apprenants comment ouvrir une session sur leur compte Gmail, en
veillant a aborder les points suivants :

Note au moniteur : Si vous avez déja remis le formulaire de courriel Web a remplir,
indiquez aux apprenants que les instructions permettant de créer leur compte figurent
au verso du formulaire. Si vous n’avez pas utilisé de formulaire ou s’ils disposent déja
d’un compte Gmail, donnez-leur le formulaire maintenant pour qu’ils disposent des
instructions pas a pas.

e Pour ouvrir une session dans Gmail, il suffit de saisir son nom d’utilisateur et
non pas son adresse de courriel.

e Souvent, vous recevez un message vous demandant un numéro de
téléphone mobile ou une seconde adresse de courriel. Vous pouvez choisir
de fournir ces renseignements ou simplement cliquer sur le bouton
« Enregistrer et continuer ».

o Sivous avez un numéro de téléphone mobile ou une seconde adresse
de courriel, il peut étre utile de fournir ces renseignements, qui
permettront & Gmail de vous envoyer un lien pour créer un nouveau
mot de passe en cas de probléme de connexion ou d’oubli.

o Gmail dispose ainsi d’'un moyen de vous contacter si une activité
suspecte est détectée sur votre compte.

e Les apprenants risquent de recevoir un message les invitant a mettre a jour
leur navigateur si leur version est périmée, comme IE8 (Internet Explorer 8).
S’ils ont la possibilité de mettre a jour leur navigateur ou de télécharger
Firefox ou Chrome, ils peuvent le faire. Sinon (par exemple s'ils utilisent un
ordinateur de la Bibliothéque publique d’Ottawa ou de la Ville d’'Ottawa), ils
doivent cliquer sur le bouton « Pas maintenant ».

e Sivous recevez un message vous rappelant que Gmail ne dispose pas
d’option de récupération de mot de passe ou de numeéro de téléphone,
cliquez sur les liens demandant de ne pas en tenir compte ou d’ajout
d’'information.
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Activité 1 de I'apprenant : Ouvrir une session sur votre compte Gmail

e Cliquez dans la barre d’adresse de votre navigateur et saisissez
www.gmail.com.

e Enfoncez la touche Entrée de votre clavier.

e Saisissez votre nom d’utilisateur dans la fenétre « Nom d’utilisateur »
(rappelez-vous que votre nom d’utilisateur fait partie de votre adresse Web,
celle qui précede le signe @).

e Enfoncez la touche de tabulation pour déplacer la barre clignotante dans la
fenétre « Mot de passe ».

e Saisissez votre mot de passe, en vous rappelant que I'emploi des majuscules
et des minuscules est important.

e Cliquez sur Connexion.

e Sivous étes invité a saisir un numéro de téléphone mobile ou a mettre a jour
votre navigateur, cliquez sur le lien qui signifie « Pas maintenant » ou
« Rappeler plus tard ».

2. Initiez les apprenants a leur boite de réception, en veillant a aborder les points
suivants :

¢ En ouvrant une session, vous voudrez consulter votre boite de réception, qui
est une liste des courriels que I'on vous a envoyés.

e Gmail a divisé sa boite de réception grace a trois onglets : Principale,
Réseaux sociaux et Promotions.

o L’onglet de boite de réception Principale contient la plupart des
messages.

o L’onglet Réseaux sociaux contient des mises a jour de sites de
meédias sociaux comme Facebook et Twitter.

o L’onglet Promotions contient essentiellement des courriels provenant
de sociétés avec lesquels vous avez des liens et qui annoncent des
soldes, etc.

o Sivous préférez ne pas avoir ces onglets, vous pouvez les fermer.

o Sivous souhaitez qu’'un message apparaissant sous l'onglet
Promotions ou Réseaux sociaux figure sous I'onglet de boite de
réception Principale, vous pouvez le déplacer, et tout nouveau
message similaire sera dirigé vers votre onglet de boite de réception
Principale.

e Décrivez les principaux éléments de la boite de réception, tel qu’illustré ci-
dessous :
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message

Figure 7-1 : La boite de réception Gmail

3. Terminez cette lecon en montrant aux apprenants comment lire leurs courriels,
en insistant sur le fait que la consultation de leur boite de réception ne fait
apparaitre qu’une liste de messages et non pas les messages en tant que tels.

Activité 2 de I'apprenant : Lire ses messages
e Cliquez sur I'objet d’'un message pour en voir le contenu complet.

Cliquez sur Boite de réception du cété gauche pour revenir a vos messages
recus (liste des messages).

Nouveau vocabulaire :
Boite de réception, nom d’utilisateur

Résultat : Les apprenants peuvent maintenant accéder a leur compte Gmail et lire
leurs messages.
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Lecon 3 : Organiser sa boite de réception

Objectif : Montrer aux apprenants comment organiser leur boite de réception,
grace aux libellés et a I’archivage, et comment récupérer de I'information

archivée.

1. Expliquez pourquoi il faut réserver la boite de réception aux nouveaux messages
non lus et qu’ils n'ont pas a supprimer des messages pour les enlever de leur
boite de réception. Revenez sur le point abordé a la legon 2 en rappelant qu’ils
doivent d’abord, avant de procéder a une action avec un message, le
sélectionner en cliquant dans la case a cocher, et assurez-vous qu’ils
comprennent que le curseur doit avoir la forme d’'une fleche et non pas d’un

poing fermé.

2. Montrez aux apprenants comment déplacer un message d’'un onglet a un autre,
en cliquant-glissant le message avec le curseur en forme de poing fermé.

3. Expliquez toutes les icOnes telles qu’elles sont décrites ci-dessous, et assurez-
vous qu’ils comprennent qu’ils ne les verront que s'’ils ont sélectionné un

message.
Signaler Déplacer
. comme spam Supprimer vers
Archiver P I
Case a Libellés
cocher . oW
=TT ™M hitps //mail google.com mailshva=T#inbex O EH oite de,g(ﬁpmn @) fentr.. oA

ier Edition Affichage Favoris  OQutils .
;Gnogl e(2) )7 Accueil Ottawa Public Lib... Gong\ - ~ [ g% v Pagew Sécurté~ Outils~ @~
GO \ J / //é i entraineurdeclasse bpo@gmail.com -
Gmail Plus - 1-2sur2 < O i MR o B0

£a Principale 2
I Boite de réception (2)
‘OPL Trainer C

Réseaux sociaux

Messages suivis
Important

P ) Google Alertes
Messages envoyés

Brouillons 0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go
Plus ~ Sérer

ion de Google - Condition:

@ Google 2013 - Conditions dufilisation

\/ Promotions +

dutilisation de Google Date de la demiére modification : 11 novembre 2013 (voil 16:33

et confidentialité

Cliquez pour confirmer votre alerte Google - Google a recu une demande d'envoi d'alertes pour la recherche [ ordinateurs ] 2

miére activité sur le compte - il

16:24

0 minutes

Demiét a
Ce comote est ouvert depuis un autre emolacement. Détails

Figure 7-2 : Un message sélectionné fait apparaitre les icOnes nécessaires a
I'organisation de votre boite de réception.

Activité 3 de I'apprenant : Sélectionner un message
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e Sélectionnez un message en cliquant dans la case située a cété du
message; vous ferez apparaitre les icbnes que vous pouvez utiliser pour
organiser votre boite de réception.

¢ Cliquez a nouveau dans la case pour la désélectionner; remarquez que les
icbnes ont disparu.

4. Expliquez 'importance des libellés, en veillant a aborder les points suivants :
e S’ils oublient d’attribuer un libellé, les apprenants peuvent toujours faire appel
a la grande capacité de recherche de Google.
e Donnez-leur des exemples de libellés qu’ils pourraient utiliser (p. ex. : des
noms d’enfants ou de petits-enfants, des passe-temps, etc.)

Activité 4 de I'apprenant : Attribuer des libellés

Cliquez dans la case pour choisir un message.

Cliquez sur 'icone de libellé -

Cliquez sur Créer.

Saisissez le libellé choisi et cliquez sur Créer.

Vous devriez étre ramené a votre boite de réception et voir le nouveau libellé
au début de 'objet du courriel sélectionné ainsi que dans la marge de
gauche.

5. Expliquez I'archivage des messages, en veillant a aborder les points suivants :

e Votre boite de réception ne doit contenir que des messages non lus ou que
vous ne conservez que temporairement avant d’y répondre ou de les
transférer.

e Une fois un message libellé, vous devez 'archiver en le supprimant de votre
boite de réception.

e Pour retrouver un message archivé :

o Cliquez sur un libellé dans la marge de gauche pour retrouver tous les
messages que vous avez libellés; ou

o Utilisez la fenétre de recherche Gmail pour rechercher des mots-clés
se trouvant dans le courriel que vous recherchez.

Activité 5 de I'apprenant : Archiver un courriel

e Puisque le courriel est toujours sélectionné, archivez-le en cliquant sur I'icone

d’archivage .
e Cliquez sur le libellé dans la marge de gauche et vous verrez apparaitre le
message que vous venez d’archiver.
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6. Montrez aux apprenants comment supprimer un message en le sélectionnant
dans la boite de réception et en cliquant sur Supprimer. Expliquez-leur que le
message est ainsi déplacé vers un dossier de corbeille ou il restera pendant
environ un mois, sauf s'’ils vident leur corbeille.

Activité 6 de I'apprenant : Supprimer un courriel

e Sélectionnez un message en cliquant dans la case a cocher.

e Cliquez sur I'icdne de suppression B . Vous remarquerez que le message
a disparu de la boite de réception. (Ne vous inquiétez pas si votre message
est supprimé, car il est placé dans un dossier de corbeille et y restera
pendant environ un mois.)

e Trouvez la « corbeille » en déplagant le curseur de votre souris dans la liste
d’éléments de la marge de gauche, qui commence par la boite de réception.
Si vous ne voyez pas la corbeille, cliquez sur I'option Plus.

e Cliquez sur Corbeille pour voir apparaitre le message que vous venez de
supprimer.

e Sélectionnez le message en cliquant dans la case a cocher a cété du
message et cliquez sur I'icbne Déplacer vers ]

e Cliquez sur Boite de réception.

e Cliquez sur Boite de réception dans la marge de gauche et vous verrez
apparaitre le message que vous aviez supprimé.

Nouveau vocabulaire :
Libellés, case a cocher, corbeille

Résultat : Les apprenants comprennent maintenant I’attribution de libellés,

I’archivage et la suppression, et comprennent I'intérét de réserver leur boite de
réception aux nouveaux messages et non pas au stockage.

Lecon 4 : Envoyer des messages

Objectif : Montrer aux apprenants comment envoyer un courriel, 'imprimer et y
répondre.

1. Montrer a vos apprenants comment créer un message de courriel dans Gmail, en
cliquant sur le bouton rouge « Nouveau message » dans la marge de gauche.
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Créer un message
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Figure 7-3 : Bouton Nouveau message dans Gmail

Note au moniteur : Il peut étre intéressant d’informer maintenant les apprenants que les
différents fournisseurs de service de courriel font appel a des terminologies différentes.
Gmail utilise I'expression « Nouveau message », mais d’autres peuvent utiliser

« Créer » ou simplement « Nouveau ».

2. Expliquez les étapes importantes dans la création d’'un nouveau message, en
veillant a aborder les points suivants :

e Lafenétre « A » sert & insérer 'adresse de courriel de la personne que vous
souhaitez contacter (insistez sur le fait qu'il faut saisir 'adresse au complet,
avec le signe @).

e Lafenétre « Cc » signifie « copie conforme » et sert a insérer les adresses de
courriel des autres personnes a qui est destiné le courriel (précisez que tous
les destinataires figurant dans les fenétres « A » et « Cc » verront les
adresses de courriel des autres).

e Lafenétre « Cci » signifie « copie conforme invisible » et sert a insérer les
adresses de courriel des autres personnes a qui est destiné le courriel
lorsque vous ne souhaitez pas que chacun voie les adresses des autres
destinataires (précisez que s’ils envoient le message a un grand nombre de
personnes, il est préférable d'utiliser la fenétre Cci afin de protéger la
confidentialité de chacun).

e Lafenétre d’objet doit toujours contenir au moins un peu d’information afin de
donner une idée de I'objet du courriel (insistez sur le fait qu’il ne s’agit d’'une
ligne d’objet et non d’'un message complet).

e Lafenétre de message sert a rédiger le contenu de votre courriel.

e Le bouton « Envoyer » sert a transmettre le courriel une fois le message
rédigé.

e Vous pouvez utiliser le lien « Vérifier 'orthographe » pour vous assurer de ne
pas avoir fait de fautes d’orthographe. (On peut le trouver en cliquant sur la
fleche d’options située en bas a droite du message.)
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Avant de passer a cette activité, vous devez distribuer des adresses de courriel a vos
apprenants. Bien qu’il soit utile de vous assurer que les apprenants donnent la bonne
adresse a leurs collegues, cet exercice risque d’étre long si vous avez plus de deux

participants.

Activité 7 de I'apprenant : Envoyer un message

e Obtenez I'adresse de courriel d’'un autre participant ou de votre moniteur.

e Cliquez sur le bouton Nouveau message.

e Cliquez dans la fenétre « A » et saisissez toute 'adresse de courriel, y
compris le signe @ que I'on obtient habituellement en enfongant Maj + 2 ou,

sur un clavier canadien-francgais, Ctrl + Alt + 2.

e Cliquez dans la fenétre d’objet pour y faire apparaitre votre curseur clignotant

et saisissez : Bonjour.




e Cliquez dans la grande fenétre de message en dessous et saisissez un bref
message, en prenant soin de commencer par Bonjur mal orthographié afin
d’apprendre a utiliser le lien de vérification d’orthographe.

e Cliquez sur la fleche descendante dans le coin inférieur droit de la fenétre de
message puis sur le lien Vérifier I'orthographe situé dans le menu
déroulant.

e Le mot Bonjur devrait étre surligné en jaune. Cliquez dessus.

e Gmail vous propose quelques choix de correction, dont Bonjour.

e Cliquez sur Bonjour.

e Vous pouvez ensuite effectuer toute autre correction au besoin ou
simplement cliquer sur OK, qui avait remplacé le lien de vérification
d’orthographe.

e Cliquez sur le bouton rouge Envoyer.

3. Montrez a vos apprenants comment imprimer un courriel qu’ils ont rédige, en
veillant a aborder les points suivants:

e lIs ne peuvent pas imprimer depuis la fenétre Créer un message.

e lIs peuvent imprimer depuis la boite de réception ou le dossier des messages
envoyeés.

¢ |Is doivent toujours utiliser l'icbne d’'impression du programme, qui s’affiche
en lisant un message en particulier.

~
— = o & m- o o IcOne 1tz <> ml- | B~
d’'impression

W @ Ford® Edge - AND is BETTER - Leamn more about the advanced AND sophisticates p Pourquoi cefte annonce 2

Boite de réception (1) . e \

Messages suiis Conditions d'utilisation de Geogle Bolle de réception = OPL Trainer

I rant oplclasstrain@gmail.com

il ) OPL Trainer <oplclasstrain@gmail com> 1633 (lly a 1 heure) -

Messages envoyés Py =4 4

Brouillons Afficher les détails

Plus + =
Annonces @)

ik Conditions d’utilisation de Google
e
- Bibliothéque FORD® EDGE

Nouveau Hangout [ Date de la demiére modification - 11 novembre 2013 (voir les versions archivées)

@z AND is BETTER
Rechercher des amis avec Bienvenue sur Google !

Figure 7-5 : Utiliser l'icbne d’'impression de Gmail pour imprimer un message.

e Lorsqu’ils cliquent sur I'icobne d'impression, ils font apparaitre une boite de
dialogue dans laquelle ils peuvent cliquer sur le bouton « Imprimer ».
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| Imprimer Annuler Appliquer

Figure 7-6 : Boite de dialogue d’impression
Activité 8 de I'apprenant : Imprimer un courriel

e Cliquez Messages envoyés dans la marge de gauche.

e Retrouvez le message que vous venez d’envoyer et cliquez sur I'objet
Bonjour.

e Retrouvez I'icone d'impression et cliquez dessus pour faire apparaitre la
zone de dialogue d’impression.

e Cliquez sur Imprimer pour imprimer le message ou sur Annuler pour ne pas
imprimer.

4. Montrez a vos apprenants comment répondre a un courriel en cliquant sur la
fleche Répondre, en veillant a aborder les points suivants :

e Le fait de cliquer sur la fleche incurvée créera automatiquement une réponse
adressée a I'expéditeur du courriel.
e Le fait de cliquer sur la fleche descendante a cété de la fleche incurvée fait
apparaitre d’autres options :
o Répondre a tous, qui permettra d’envoyer votre réponse a I'expéditeur
et a toutes les adresses figurant dans la fenétre Cc.
o Transférer, qui permettra d’envoyer le courriel a un nouveau
destinataire.

e Le texte entre guillemets apparaissant dans le corps du message.
e La possibilité de modifier ou de supprimer le texte entre guillemets.
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Figure 7-7 : Cliquez sur la fleche Répondre pour répondre a un message regu.
Activité 9 de l'apprenant : Répondre a un message

e Cliquez sur Boite de réception dans la marge de gauche pour voir la liste
des messages qui vous ont été envoyes.

e Cliquez sur I'objet (Bonjour) du message que vous venez de recevoir pour le
lire.

e Cliquez la fleche Répondre.

e Cliquez dans la fenétre de message et saisissez : Merci pour votre
message.

e Cliquez sur le bouton Envoyer.

Nouveau vocabulaire :
Cc, Caci

Résultat : Les apprenants peuvent maintenant envoyer un message, I'imprimer et
y répondre.
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Lecon 5 : Sécurité sur Internet

Objectif : Montrer aux apprenants a se protéger contre les menaces éventuelles
pour leur sécurité personnelle et a préserver l'intégrité de leurs renseignements
personnels et de leur ordinateur.

Note au moniteur : Avant d’entamer ce volet, rassurez vos apprenants en leur disant
qu’ils n'ont pas a mémoriser tout ce que vous leur apprendrez, car leur manuel de cours
et d’activités contient une fiche d’information qui décrit comment naviguer sur Internet
en toute sécurite.

1. Expliquez a vos apprenants comment l'utilisation d’Internet peut menacer leur
sécurité personnelle, en veillant a aborder les points suivants :

Internet permet aux gens de se connecter, de se rencontrer et de partager de
'information comme jamais auparavant — une situation qui présente bien des
avantages, mais également certains risques.
Comme dans le monde réel, le monde virtuel d’'Internet est peuplé de gens de
tous horizons, qui ont leur point de vue et leurs intentions — y compris des
intentions criminelles.
Internet peut donner un sentiment d’anonymat :
o Cette situation donne a certains une fausse impression de sécurité.
o Certaines personnes utilisent ce sentiment a leur avantage en se
représentant sous un faux jour dans le but de frauder ou de nuire a
d’autres.

Protégez votre identité et votre réputation — faites attention a I'information,
aux commentaires et aux photos que vous partagez sur les sites Web de
médias sociaux comme Facebook et Twitter — un élément publié en ligne ne
peut jamais étre vraiment supprime.

Soyez prudents avec les sites de rencontre et les salons de clavardage :

o Les gens ne sont pas toujours ce qu’ils prétendent étre et bon nombre
de profils sont faux.

o Ne donnez jamais votre nom de famille, votre adresse ou d’autres
renseignements personnels ou financiers a quelqu’un que vous ne
connaissez pas et a qui vous ne faites pas confiance.

o Meéfiez-vous de tout partenaire ou ami éventuel qui vous demande
directement de I'argent ou d’encaisser un mandat ou un chéque.

o Sivous souhaitez rencontrer quelqu’un en personne, choisissez un
lieu public fréquenté — et informez un ami ou un proche de I'endroit ou
vous allez et du moment prévu de votre rencontre.
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2. Rappelez a vos apprenants I'importance d’étre prudent en remplissant des
formulaires et en faisant des achats en ligne, en veillant a aborder les points
suivants :

e Ne divulguez pas vos renseignements personnels sauf s’ils sont nécessaires
pour obtenir un service, et assurez-vous de faire affaire avec un site de
bonne réputation.

e Soyez prudent si vous répondez a un questionnaire médical.

e (Gardez vos autres renseignements confidentiels — si la généalogie vous
intéresse, soyez prudent dans vos choix de renseignement sur les personnes
vivantes.

e Achetez des articles auprés de compagnies de bonne réputation uniquement
et assurez-vous que leur site est sécurisé (https:// dans la barre d’adresse ou
un symbole de cadenas a c6té de la barre d’adresse).

e Ne divulguez jamais de données comme votre numéro d’assurance sociale,
vos numeéros de comptes bancaires ou de carte de crédit, sauf si vous faites
un achat sur un site sécurisé.

https:// Symbole de
cadenas

I Accue awa Public Lib... [B] Google %~ B v 1 @ v Pagew Sécurité~ Outils~ (@~

continuer vos achats

jNorten

e = P

Transaction sécurisée

*indigue champ requis

Figure 7-8 : Site Web sécurisé

3. Expliquez a vos apprenants ce qu’est un virus informatique, comment il se
propage, et ce qu’ils peuvent faire pour les éviter, en veillant a aborder les points
suivants :

e Un virus informatique est un programme informatique qui peut affecter le
fonctionnement de votre ordinateur et endommager ou supprimer des
fichiers.

e Tous les virus informatiques sont fabriqués par ’lhomme; ils peuvent se
reproduire et se diffuser d’un ordinateur a un autre de plusieurs maniéres :

o Les appareils portables comme les clés USB, les CD, les DVD, etc.
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o Le téléchargement de programmes, ou d’autres éléments, sur Internet
en acceptant les sollicitations en fenétre contextuelle

o Les documents

o Les pieces jointes aux courriels

e Ne cliquez jamais sur une fenétre contextuelle sauf si vous connaissez le
produit et la compagnie qui 'émet (en cas de doute, fermez la fenétre
contextuelle et rendez-vous sur le site Web de la compagnie pour retrouver le
produit)

¢ Ne fournissez pas d’information sur vous a l'ordinateur pour quelgqu’un qui
vous appelle au téléphone (Microsoft ne vous appellera jamais pour vérifier
votre systéme d’exploitation)

¢ Ne laissez jamais une personne a qui vous n’avez pas demandé d’aide
accéder a votre ordinateur.

¢ Ne répondez pas a une fenétre contextuelle ou a un site Web qui vous
affirme que votre ordinateur est infecté (votre logiciel antivirus s’en occupe)

Rappelez a vos apprenants I'importance d’utiliser un logiciel de protection de leur
ordinateur, en veillant a aborder les points suivants :

e Un logiciel antivirus analyse votre ordinateur en vue de détecter et de
supprimer les virus.

o Ce logiciel peut également analyser les fichiers et les courriels avant
de les télécharger, vous évitant ainsi de télécharger un virus.

o Il estimportant d’installer un logiciel antivirus sur son ordinateur et de
le maintenir a jour.

o Exemples d’antivirus : Norton Antivirus et McAffee (payants); AVG,
Avast et Microsoft Essentials (gratuits).

e Un coupe-feu est un élément matériel ou un logiciel qui vérifie les éléments
qui entrent dans votre ordinateur ou qui en sortent — en recherchant les
opérations suspectes.

o Vous devriez déja pouvoir compter sur le coupe-feu de Windows, mais
il en existe d’autres.

o Quel que soit le logiciel coupe-feu que vous utilisez, assurez-vous qu'il
est active.

e Un détecteur de logiciel espion empéche des programmes de modifier la
configuration de votre ordinateur sans votre consentement.

o Il peut fonctionner en temps réel ou effectuer des analyses sur
demande (la plupart des logiciels gratuits ne font pas d’analyses en
temps réel)

o Le coupe-feu empéche I'action des enregistreurs de frappes (qui
gardent une trace de vos saisies au clavier) afin de protéger vos
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renseignements sensibles comme les mots de passe et les numéros
de carte de crédit.

e Mettez régulierement a jour vos logiciels, notamment vos navigateurs, afin de
disposer des derniers correctifs de sécurité.
o La mise a jour de Windows, d’Adobe, de Java et de votre antivirus
devrait étre automatique.
o Vous pouvez utiliser un logiciel comme Secunia pour vérifier si
d’autres programmes demandent des mises a jour de sécurité.

Nouveau vocabulaire
Logiciel antivirus, virus informatique, coupe-feu, logiciel espion

Résultat : Les apprenants sont maintenant renseignés sur les menaces

éventuelles pour leur sécurité personnelle, leurs renseignements personnels et
leur ordinateur, et savent comment se protéger.
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Lecon 6 : Sécurité avec les courriels

Objectif : Permettre aux apprenants d’utiliser leur courriel en toute sécurité, sans
s’exposer, eux et leurs correspondants, a d’éventuels risques.

Note au moniteur : Avant d’entamer ce volet, rassurez vos apprenants en leur disant
qu’ils n‘ont pas a mémoriser tout ce que vous leur apprendrez, car leur manuel de cours
et d’activités contient une fiche d’information qui décrit comment utiliser leur messagerie
en toute sécurite.

1. Expliquez que les piéces jointes peuvent contenir des virus et/ou des logiciels
espions nuisibles, en veillant a aborder les points suivants :

e N’ouvrez jamais de piéces jointes envoyées par des personnes que vous ne
connaissez pas.

e N’ouvrez jamais de piéces jointes que vous n’attendez pas de personnes que
vous connaissez a moins qu'’il y ait un message personnel expliquant le motif de
I'envoi de cette piece jointe. Il peut s’agir d’'un message personnel d’'un enfant
écrivant a ses parents pour leur dire que leur petit-fils (avec le nom de I'enfant) a
fait un dessin pour leur grand-mére.

o Parfois, un courriel peut étre détourné par une personne qui tente de
diffuser un virus, de commettre une fraude ou d’obtenir des
renseignements privés. Cette personne a pu réussir a obtenir une liste de
contacts et transmettre un courriel a toutes les adresses qui y figurent.

o En cas de doute, téléphonez a I'expéditeur du courriel.

2. Expliquez que les liens peuvent également étre dangereux. lls peuvent sembler
provenir d’un établissement digne de foi, mais avoir une tout autre origine. Assurez-
vous d’aborder les points suivants :

o A titre d’exemple, vous ne devez pas cliquer sur des liens provenant soi-disant
de votre banque ou de votre fournisseur d’adresse électronique, qui vous
demande de vérifier votre compte en cliquant sur le lien et en ouvrant une
session sur votre compte. Il s’agit d’hameconnage.

o Les banques, en particulier, n’envoient jamais de courriels de ce type. Si
vous avez préalablement contacté un établissement avec le lien « Mot de
passe oublié », par exemple, vous pouvez proceder.

¢ |l ne faut pas non plus cliquer sur les liens envoyés par des personnes que vous
connaissez, mais sans qu’ils aient écrit un message personnel expliquant le
motif de I'envoi de ce lien.

e En cas de doute,

o Effectuez une recherche sur Google pour consulter le site Web de
I'établissement qui vous a envoyé le message.
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o Demandez par téléphone ou a l'aide du formulaire en ligne fourni sur leur
site Web si vous devez tenir compte du message regu.

o Envoyez un courriel a la personne que vous connaissez et demandez-lui
si ce lien a été transmis intentionnellement.

Dites a vos apprenants que s’ils doivent envoyer un courriel 2 de nombreux
destinataires au nom d’une organisation a laquelle ils appartiennent, il est conseillé
d’utiliser la fonction Cci pour tous les destinataires afin d’éviter de divulguer les
adresses de courriel a des personnes qui n’en ont pas besoin.

Dites a vos apprenants de ne jamais fournir de coordonnées de carte de crédit dans
un courriel. Les envois par courriel NE SONT PAS sécurisés. L'utilisation d’un site
Web sécurisé est BEAUCOUP plus s(re.

Dites a vos apprenants de ne jamais répondre a un courriel provenant d’un
gouvernement ou d’un ressortissant étranger qui vous demande de l'aide pour
récupérer de I'argent (forme d’escroquerie trés ancienne et trés lucrative). Si une
offre parait trop belle pour étre vraie, elle I'est.

Dites a vos apprenants de ne jamais répondre a un courriel, méme d’un proche ou
d’'un ami, dans lequel il est demandé de transmettre des fonds par voie de case
postale ou par le biais de Western Union soi-disant parce que la personne est en
prison ou retenue dans un pays étranger, en veillant a aborder les points suivants :

e Sivous croyez que cela peut étre vrai, téléphonez a la personne pour vérifier
I'information ou rechercher un élément dans le courriel qui vous concerne
personnellement.

e Vous pouvez également copier-coller une partie du message et effectuer une
vérification sur un moteur de recherche, afin de voir si d’autres personnes ont
recu le méme courriel.

Dites a vos apprenants de ne jamais envoyer de courriel a tous les destinataires
parce qu’on vous le demande. Il s’agit tres certainement d’'un canular. En cas de
doute :

o Effectuez une recherche sur Google en recopiant quelques lignes du message,
et vous verrez si des échanges ont lieu au sujet d’'une escroquerie ou d’'un
canular.

e Consultez quelques bons sites Web de vérification des escroqueries et des
canulars, comme www.hoaxbuster.com et
http://www.sqg.gouv.qc.ca/cybercriminalite/legendes-urbaines/legendes-
urbaines.jsp (http://is.gd/USEQU1).
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8. Dites a vos apprenants de ne jamais répondre, d’aucune maniére, a un pourriel, en
veillant a aborder les points suivants :

e Sile message propose un lien de désinscription, il s’agit habituellement d’'un
moyen de vérifier la validité de votre adresse.

e Un courriel provenant d’une société légitime avec laquelle vous avez un lien et a
laquelle vous avez donné votre adresse électronique peut constituer une
exception. Vous pouvez vous désinscrire si vous le souhaitez.

9. Entamez une discussion en demandant a vos apprenants s’ils ont déja entendu
parler de canulars ou d’escroqueries. Le cas échéant, dites-leur ce qu’ils doivent
faire. S’ils n’ont aucun exemple en téte, demandez-leur ce qu’ils doivent faire si :

e Leur banque les contacte pour vérifier la connexion de leur
compte.

e Leur fournisseur de service de courriel leur dit qu’ils annuleront
leur compte s’ils ne vérifient pas leur mot de passe.

e Un ami, une connaissance ou un proche leur envoie un courriel
pour leur dire qu’il est en vacances a I'étranger et qu’il a perdu son
portefeuille. L’hétel ou il réside ne veut pas lui rendre son
passeport avant qu’il ait réglé la note. Il vous demande de lui
envoyer de I'argent par le biais de Western Union afin de pouvoir
se rendre a la maison.

Nouveau vocabulaire :
Piece jointe, liste de contacts, hamegonnage, pourriel

Résultat : Les apprenants connaissent maintenant certains des dangers auxquels

ils peuvent étre confrontés en utilisant le courriel, et se sentent en confiance pour
les affronter.
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MODULE 7 : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Ouvrir une session sur votre compte Gmail

e Cliquez dans la barre d’adresse de votre navigateur et saisissez
www.gmail.com

e Enfoncez la touche Entrée de votre clavier.

e Saisissez votre nom d’utilisateur dans la fenétre « Nom d’utilisateur »
(rappelez-vous que votre nom d’utilisateur fait partie de votre adresse Web,
celle qui précede le signe @).

e Enfoncez la touche de tabulation pour déplacer la barre clignotante dans la
fenétre « Mot de passe ».

e Saisissez votre mot de passe, en vous rappelant que I'emploi des majuscules
et des minuscules est important.

e Cliquez sur Connexion.

e Sivous étes invité a saisir un numeéro de téléphone mobile ou a mettre a jour
votre navigateur, cliquez sur le lien qui signifie « Pas maintenant » ou
« Rappeler plus tard ».

Activité 2 : Lire ses messages
e Cliquez sur I'objet d’'un message pour en voir le contenu complet.

e Cliquez sur Boite de réception du cété gauche pour revenir a vos messages
recus (liste des messages).

Cliquez ici Nombre de
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Figure : La boite de réception Gmail



Activité 3 : Sélectionner un message

e Sélectionnez un message en cliquant dans la case située a coté du
message; vous ferez apparaitre les icbnes que vous pouvez utiliser pour
organiser votre boite de réception.

e Cliquez a nouveau dans la case pour la désélectionner; remarquez que les
icbnes ont disparu.
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Figure : La sélection d’'un message fait apparaitre les icOnes nécessaires pour
organiser votre boite de réception.

Activité 4 : Attribuer des libellés

e Cliquez dans la case pour choisir un message.

Cliquez sur l'icéne de libellé ®~

Cliquez sur Créer.

Saisissez le libellé choisi et cliquez sur Créer.

Vous devriez étre ramené a votre boite de réception et voir le nouveau libellé
au début de 'objet du courriel sélectionné ainsi que dans la marge de
gauche.

Activité 5 : Archiver un courriel

e Puisque le courriel est toujours sélectionné, archivez-le en cliquant sur l'icbne

d’archivage
e Cliquez sur le libellé dans la marge de gauche et vous verrez apparaitre le
message que vous venez d’archiver.

Activité 6 : Supprimer un courriel



Sélectionnez un message en cliquant dans la case a cocher.

Cliquez sur l'icone de suppression ¥ . Vous remarquerez que le message
a disparu de la boite de réception. (Ne vous inquiétez pas si votre message
est supprimé, car il est placé dans un dossier de corbeille et y restera
pendant environ un mois.)

Trouvez la « corbeille » en déplacant le curseur de votre souris dans la liste
d’éléments de la marge de gauche, qui commence par la boite de réception.
Si vous ne voyez pas la corbeille, cliquez sur I'option Plus.

Cliquez sur Corbeille pour voir apparaitre le message que vous venez de
supprimer.

Sélectionnez le message en cliquant dans la case a cocher a c6té du

message et cliquez sur I'icone Déplacer vers -

Cliquez sur Boite de réception.
Cliquez sur Boite de réception dans la marge de gauche et vous verrez
apparaitre le message que vous aviez supprimé.

Activité 7 : Envoyer un message

Obtenez I'adresse de courriel d’'un autre participant ou de votre moniteur.
Cliquez sur le bouton Nouveau message.

Cliquez dans la fenétre « A » et saisissez toute 'adresse de courriel, y
compris le signe @ que I'on obtient habituellement en enfongant Maj + 2 ou
Ctrl + Alt + 2 sur un clavier canadien-francais.

Cliquez dans la fenétre d’objet pour y faire apparaitre votre curseur clignotant
et saisissez : Bonjour.

Cliquez dans la grande fenétre de message en dessous et saisissez un bref
message, en prenant soin de commencer par Bonjur mal orthographié afin
d’apprendre a utiliser le lien de vérification d’orthographe.

Cliquez sur la fleche descendante dans le coin inférieur droit de la fenétre de
message puis sur le lien Vérifier I'orthographe situé dans le menu
déroulant.

Le mot Bonjur devrait étre surligné en jaune. Cliquez dessus.

Gmail vous propose quelques choix de correction, dont Bonjour.

Cliquez sur Bonjour.

Vous pouvez ensuite effectuer toute autre correction au besoin ou
simplement cliquer sur OK, qui avait remplace le lien de vérification
d’orthographe.

Cliquez sur le bouton rouge Envoyer.
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Figure : Eléments d’un courriel

Activité 8 : Imprimer un courriel

e Cliquez sur Messages envoyés dans la marge de gauche.

e Retrouvez le message que vous venez d’envoyer et cliquez sur I'objet
Bonjour.

e Retrouvez I'icone d'impression et cliquez dessus pour faire apparaitre la
zone de dialogue d’impression.

e Cliquez sur Imprimer pour imprimer le message ou sur Annuler pour ne pas
imprimer.



Activité 9 : Répondre a un message

e Cliquez sur Boite de réception dans la marge de gauche pour voir la liste
des messages qui vous ont été envoyes.

e Cliquez sur I'objet (Bonjour) du message que vous venez de recevoir pour le
lire.

e Cliquez sur la fleche Répondre.

e Cliquez dans la fenétre de message et saisissez : Merci pour votre
message.

e Cliquez sur le bouton Envoyer.
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FICHE D’'INFORMATION

Sécurité sur Internet

Internet peut représenter une menace pour votre sécurité personnelle.

Internet permet aux gens de se connecter, de se rencontrer et de partager de
'information comme jamais auparavant — une situation qui présente bien des
avantages, mais également certains risques.

Comme dans le monde réel, le monde virtuel d’'Internet est peuplé de gens de
tous horizons, qui ont leur point de vue et leurs intentions — y compris des
intentions criminelles.

Internet peut donner un sentiment d’anonymat :

o Cette situation donne a certains une fausse impression de sécurité.

o Certaines personnes utilisent ce sentiment a leur avantage en se
représentant sous un faux jour dans le but de frauder ou de nuire a
d’autres.

Protégez votre identité et votre réputation — faites attention a I'information,
aux commentaires et aux photos que vous partagez sur les sites Web de
meédias sociaux comme Facebook et Twitter — un élément publié en ligne ne
peut jamais étre vraiment supprime.

Soyez prudents avec les sites de rencontre et les salons de clavardage :

o Les gens ne sont pas toujours ce qu'’ils prétendent étre et bon nombre
de profils sont faux.

o Ne donnez jamais votre nom de famille, votre adresse ou d’autres
renseignements personnels ou financiers a quelqu’un que vous ne
connaissez pas et a qui vous ne faites pas confiance.

o Méfiez-vous de tout partenaire ou ami éventuel qui vous demande
directement de I'argent ou d’encaisser un mandat ou un chéque.

o Sivous souhaitez rencontrer quelqu’un en personne, choisissez un
lieu public fréquenté — et informez un ami ou un proche de I'endroit ou
vous allez et du moment prévu de votre rencontre.

Il est important de faire preuve de prudence en remplissant des formulaires et en
faisant des achats en ligne.

Ne divulguez pas vos renseignements personnels sauf s’ils sont nécessaires
pour obtenir un service, et assurez-vous de faire affaire avec un site de
bonne réputation.

Soyez prudent si vous répondez a un questionnaire médical.

Gardez vos autres renseignements confidentiels — si la généalogie vous
intéresse, soyez prudent dans vos choix de renseignement sur les personnes
vivantes.



e Achetez des articles auprés de compagnies de bonne réputation uniquement
et assurez-vous que leur site est sécurisé (https:// dans la barre d’adresse ou
un symbole de cadenas a cbté de la barre d’adresse).

e Ne divulguez jamais de données comme votre numéro d’assurance sociale,
vos numeéros de comptes bancaires ou de carte de crédit, sauf si vous faites
un achat sur un site sécurisé.
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\/Norton

Transaction sécurisée
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Figure : Site Web sécurisé

3. Virus informatiques : comment ils se propagent et ce qu’on peut faire pour les
éviter.

e Un virus informatique est un programme informatique qui peut affecter le
fonctionnement de votre ordinateur et endommager ou supprimer des
fichiers.

e Tous les virus informatiques sont fabriqués par ’lhomme; ils peuvent se
reproduire et se diffuser d’un ordinateur a un autre de plusieurs maniéres :

o Les appareils portables comme les clés USB, les CD, les DVD, etc.

o Le téléchargement de programmes, ou d’autres éléments, sur Internet
en acceptant les sollicitations en fenétre contextuelle

o Les documents

o Les piéces jointes aux courriels

¢ Ne cliquez jamais sur une fenétre contextuelle sauf si vous connaissez le
produit et la compagnie qui 'émet (en cas de doute, fermez la fenétre
contextuelle et rendez-vous sur le site Web de la compagnie pour retrouver le
produit).




Ne fournissez pas d’information a votre sujet ou a propos de votre ordinateur
a quelqu’un qui vous appelle au téléphone (Microsoft ne vous appellera
jamais pour vérifier votre systéme d’exploitation).

Ne laissez jamais une personne a qui vous n’avez pas demandé d’aide
accéder a votre ordinateur.

Ne répondez pas a une fenétre contextuelle ou a un site Web qui vous
affirme que votre ordinateur est infecté (votre logiciel antivirus s’en occupe).

4. Il est important d’utiliser certains logiciels pour protéger votre ordinateur.

Un logiciel antivirus analyse votre ordinateur en vue de détecter et de
supprimer les virus.

o Ce logiciel peut également analyser les fichiers et les courriels avant de
les télécharger, vous évitant ainsi de télécharger un virus.

o Il estimportant d’installer un logiciel antivirus sur son ordinateur et de le
maintenir a jour.

o Exemples d’antivirus : Norton Antivirus et McAffee (payants); AVG,
Avast et Microsoft Essentials (gratuits).

Un coupe-feu est un élément matériel ou un logiciel qui vérifie les éléments qui
entrent dans votre ordinateur ou qui en sortent — en recherchant les opérations
suspectes.

o Vous devriez déja pouvoir compter sur le coupe-feu de Windows, mais
il en existe d’autres — assurez-vous qu’il est activé.

o Le coupe-feu empéche l'action des enregistreurs de frappes (qui
gardent une trace de vos saisies au clavier) afin de protéger vos
renseignements sensibles comme les mots de passe et les numéros de
carte de crédit.

Un détecteur de logiciel espion empéche des programmes de modifier la
configuration de votre ordinateur sans votre consentement.

o Il peut fonctionner en temps réel ou effectuer des analyses sur
demande (la plupart des logiciels gratuits ne font pas d’analyses en
temps réel)

o Il peut utiliser un logiciel comme Secunia pour vérifier si d’autres
programmes demandent des mises a jour de sécurité.

Mettez réguliérement a jour vos logiciels, notamment vos navigateurs, afin de
disposer des derniers correctifs de sécurité — la mise a jour de Windows,
d’Adobe, de Java et de votre antivirus devrait étre automatique.



FICHE D’'INFORMATION

Sécurité avec les courriels

1. Les piéeces jointes peuvent contenir des virus et/ou des logiciels espions
nuisibles.

N’ouvrez jamais de piéces jointes envoyées par des personnes que vous ne
connaissez pas.

N’ouvrez jamais de piéces jointes que vous n’attendez pas de personnes que
vous connaissez a moins qu’il y ait un message personnel expliquant le motif
de I'envoi de cette piéce jointe. |l peut s’agir d’'un message personnel d’'un
enfant écrivant a ses parents pour leur dire que leur petit-fils (avec le nom de
'enfant) a fait un dessin pour leur grand-mére.

o Parfois, un courriel peut étre détourné par une personne qui tente de
diffuser un virus, de commettre une fraude ou d’obtenir des
renseignements privés. Cette personne a pu réussir a obtenir une liste
de contacts et transmettre un courriel a toutes les adresses qui y
figurent.

o En cas de doute, téléphonez a I'expéditeur du courriel.

2. Les liens peuvent également étre dangereux. lls peuvent sembler provenir d’'un
établissement digne de foi, mais avoir une tout autre origine.

A titre d’exemple, vous ne devez pas cliquer sur des liens provenant soi-
disant de votre banque ou de votre fournisseur d’adresse électronique, qui
vous demande de vérifier votre compte en cliquant sur le lien et en ouvrant
une session sur votre compte. Il s’agit d’hamegonnage.

o Les banques, en particulier, n’envoient jamais de courriels de ce type. Si
vous avez préalablement contacté un établissement avec le lien « Mot de
passe oublié », par exemple, vous pouvez proceder.

Il ne faut pas non plus cliquer sur les liens envoyés par des personnes que

VOUs connaissez, mais sans qu'’ils aient écrit un message personnel

expliquant le motif de I'envoi de ce lien.

En cas de doute,

o Effectuez une recherche sur Google pour consulter le site Web de
I'établissement qui vous a envoyé le message.

o Demandez par téléphone ou a 'aide du formulaire en ligne fourni sur
leur site Web si vous devez tenir compte du message regu.

o Envoyez un courriel a la personne que vous connaissez et demandez-
lui si ce lien a été transmis intentionnellement.

3. Sivous devez envoyer un courriel a de nombreux destinataires au nom d’'une
organisation a laquelle vous appartenez, nous vous conseillons d’utiliser la



fonction de copie conforme invisible pour tous les destinataires afin d’éviter de
divulguer les adresses de courriel a des personnes qui n’en ont pas besoin.

4. Ne fournissez jamais de coordonnées de carte de crédit dans un courriel. Les
envois par courriel NE SONT PAS sécurisés. L’utilisation d’'un site Web
sécurisé est BEAUCOUP plus sdre.

5. Ne répondez jamais a un courriel provenant d’'un gouvernement ou d’un
ressortissant étranger qui vous demande de l'aide pour récupérer de I'argent
(forme d’escroquerie trés ancienne et trés lucrative). Si une offre parait trop
belle pour étre vraie, elle I'est.

6. Ne répondez jamais a un courriel, méme d’un proche ou d’'un ami, dans lequel on
vous demande de transmettre des fonds par voie de case postale ou par le biais
de Western Union soi-disant parce que la personne est en prison ou retenue dans
un pays étranger.

e Sivous croyez que cela peut étre vrai, téléphonez a la personne pour vérifier
'information ou rechercher un élément dans le courriel qui vous concerne
personnellement.

e Vous pouvez également copier-coller une partie du message et effectuer une
vérification sur un moteur de recherche, afin de voir si d’autres personnes ont
recu le méme courriel.

7. N’envoyez pas de courriel a tous les destinataires parce qu’on vous le demande.
il s’agit trés certainement d’un canular. En cas de doute :

e Effectuez une recherche sur Google en recopiant quelques lignes du
message, et vous verrez si des échanges ont lieu au sujet d’'une escroquerie
ou d’'un canular.

e Consultez quelques bons sites Web de vérification des escroqueries et des
canulars, comme www.hoaxbuster.com et
http://lwww.sq.gouv.qc.ca/cybercriminalite/legendes-urbaines/legendes-
urbaines.jsp (http://is.gd/USEQU1).

8. Ne répondez jamais, d’aucune maniére a un pourriel (courriel non sollicité).

e Sile message propose un lien de désinscription, il s’agit habituellement d’'un
moyen de vérifier la validité de votre adresse.

e Un courriel provenant d’une société Iégitime avec laquelle vous avez un lien
et a laquelle vous avez donné votre adresse électronique peut constituer une
exception. Vous pouvez vous désinscrire si vous le souhaitez.


http://www.hoaxbuster.com
http://www.sq.gouv.qc.ca/cybercriminalite/legendes-urbaines/legendes-urbaines.jsp

Appendice A : Autre version du module 5 utilisant la
barre de menus pour la lecon 3 (Fenétres et onglets)
et les lecons 5 a 8 (Impression, Trouver sur cette

page, Taille du texte, Zoom et Visualisation de la
source)
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MODULE 5 : INITIATION A INTERNET

Les apprenants seront initiés a Internet. lls apprendront comment y accéder a
I'aide d’Internet Explorer et de la barre d’outils Internet Explorer.

Note au moniteur :

Ce module peut étre utilisé a la place du module 5. Il traite des mémes sujets, mais
comprend d’autres instructions et activités pour la lecon 3, et pour les legons 5 a 8. Ces
instructions font appel aux fonctions de la barre de menus plutét que la barre d’outils, et
peuvent étre utilisées si les fonctions de la barre d’outils mentionnées dans le
programme classique n’apparaissent pas dans votre version d’Internet Explorer.

Lecon 1 : Qu’est-ce qu’internet?

Objectif : Initier les apprenants a Internet, a I’étendue de son contenu et a
certains termes communs.

1. Expliquez a vos apprenants ce qu’est Internet, en veillant a aborder les points
suivants :

e Internet est simplement un réseau de réseaux d’ordinateurs.

e On l'appelle la toile d’araignée mondiale en raison de la similitude avec une toile
électronique géante qui relie les ordinateurs entre eux et qui permet de créer, de
stocker, de rechercher, d’atteindre et de partager de l'information.

e On peut accéder a Internet a I'aide d’'un ordinateur.

e Les sites Web sont composés de pages Web qui contiennent de l'information
sous forme de textes, d’'images et de fichiers audio et vidéo.

e Internet n’est organise, édité ou contrblé par personne — il s’agit de milliards de
sites Web créés par des particuliers, des sociétés et des organisations.

2. Demandez a vos apprenants quels termes ou expressions ils ont entendus pour
décrire Internet. Ajoutez les termes ou expressions qui suivent, s’ils ne les ont pas
mentionnés :

e Parfois, on appelle simplement Internet /e Web ou le net.

e Lorsque quelqu’un navigue sur Internet, il peut dire qu’il surfe sur le net.

e Lorsque quelqu’un dit « aller en ligne », il signifie habituellement « utiliser
Internet ».

3. Décrivez a vos apprenants la vaste gamme de contenus disponibles sur Internet, en
mettant I'accent sur la nécessité d’étre un consommateur prudent. Pensez a aborder
les points suivants :

e On retrouve des sites Web sur tous les sujets.



e Les sites Web peuvent informer, divertir, servir de point de vente ou promouvoir
un service.
e Le contenu Internet est déterminé par ses participants et quiconque peut créer
un site Web. Ainsi :
o linformation fournie n’est pas toujours exacte;
o a la différence d’autres types de matériel retrouvé dans une bibliothéque,
il N’y a habituellement aucun éditeur ni sélection minutieuse du matériel.

Demandez a vos apprenants ce pour quoi ils croient qu’ils utiliseront Internet. Voici
quelques idées a ajouter a leur liste.

Faire des recherches

Lire des livres numériques ou écouter des livres parlés

Lire des journaux ou des magazines

Ecouter la radio

Jouer a des jeux

Apprendre une langue

Retrouver une personne ou une organisation

Effectuer des opérations bancaires

Chercher un empiloi

Faire des rencontres en ligne

Retrouver de l'information et formulaires gouvernementaux
Effectuer des achats

Retrouver de l'information sur les voyages et faire une réservation
Entreprendre du réseautage social (Facebook et Twitter par exemple)
Consulter des cartes et itinéraires pour I'automobile

Garder contact avec la famille et les amis

Expliquez a vos apprenants que toutes ces activités appartiennent a deux
catégories principales : accéder a de I'information (naviguer) et communication
(courriel et clavardage). Expliquez les définitions de navigation, courriel et
clavardage, en veillant a aborder les points suivants :

e Accéder a de l'information :

o La navigation consiste a visionner des sites Web et a suivre des liens
entre leurs pages Web. Il faut pour naviguer utiliser un logiciel appelé un
navigateur Web. Il en existe de nombreux, créés par différentes sociétés
(ex. : Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.). Nous nous concentrerons
sur Internet Explorer.

e Communication :
o Le courriel est un courrier électronique que I'on transmet aux membres de
sa famille, aux amis et aux collégues, ou que I'on regoit d’eux. Vous
pouvez utiliser un logiciel pour gérer vos courriels sur votre ordinateur



personnel ou un compte courriel Web pour accéder a vos messages
depuis n’importe quel ordinateur. Nous y reviendrons dans le Module 7.

o Le clavardage consiste a transmettre et a recevoir des messages
instantanés en utilisant un site Web ou un logiciel installé sur votre
ordinateur.

Nouveau vocabulaire
Navigation, clavardage, courriel, navigateur Web, pages Web, sites Web, toile
d’araignée mondiale

Résultat :

Les apprenants ont maintenant une connaissance de base d’Internet,
connaissent I’étendue de son contenu et la variété des utilisations qu’ils peuvent
en faire, et comprennent certains termes communs.

Lecon 2 : Internet Explorer

Objectif : Initier les apprenants aux concepts suivants : navigateur, adresse URL
et hyperlien.

1.

Expliquez a vos apprenants ce que sont un navigateur et une adresse URL, en
veillant a aborder les points suivants :

Internet Explorer est un navigateur Web.
Un navigateur est un logiciel installé sur votre ordinateur qui vous permet de
visualiser des sites Web sur Internet.
Chaque site Web posséde une adresse, parfois appelée adresse Web, adresse
URL ou hom de domaine.
Le meilleur moyen d’accéder a un site Web en particulier consiste a demander a
Internet Explorer d’aller directement a I'adresse Web.
Il est important de saisir 'adresse compléte dans la barre d’adresse exactement
comme on vous la donne, y compris les lettres majuscules.
Une adresse URL ne comporte jamais d’espaces.
Une adresse Web comporte trois parties :
o Serveur : au début de 'adresse — habituellement www, qui veut dire
« World Wide Web ».
o Propriétaire : au milieu de I'adresse, cette partie vous informe sur la
personne, la société ou I'organisation propriétaire du site Web.
o Type : suffixe de I'adresse qui peut renseigner sur la source du site Web
et sur son but.
Exemples de types de sites Web :
.ca — essentiellement des sites Web canadiens
.com — suffixe utilisé par des sites Web commerciaux




.gov — sites Web du gouvernement ameéricain
.edu — sites Web d’universités américaines
.org — organisation sans but lucratif
.gov.on.ca — gouvernement provincial de I'Ontario
.gc.ca — gouvernement fédéral canadien

e Exemples d’adresses Web :
www.biblioottawalibrary.ca
www.cbc.ca
www.octranspo.com
www.amazon.com
www.heritagecanada.org
www.gc.ca
www.weatheroffice.gc.ca

Activité 1 de I'apprenant : Ouvrir un site Web

e Cliquez sur le bouton Démarrer.

e Cliquez sur Tous les programmes.

e Cliquez sur Internet Explorer.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse en
cours.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse en cours.

e Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncer la touche Entrée de votre clavier.

Saisissez

'adresse compléte Barre d'adresse

Fleche « Aller a »

- # Gpcued | Omtass Publc Likr,
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Accuell Explorer Heures et emplacements Services Suggestions Programmes ﬁ ’Pﬂgﬂidﬂ

I + Les succursalas habiluellement ouverles avant 13 b 30 les vendredis, owsiront & 13 h 30 ke I | Ma BPO
Figure 5-1 : Barre d’adresse

2. Expliquez a vos apprenants ce qu’est un hyperlien, en veillant a aborder les points
suivants :

e Un hyperlien est habituellement simplement appelé un lien.

e Un lien est un élément (bouton, image ou extrait de texte) sur une page Web.

e En passant au-dessus d’un lien, le curseur de votre souris se transforme en main
avec un doigt pointé.



e En cliquant sur un lien, vous étes acheminé vers une autre page du méme site
Web ou vers un autre site Web.

Activité 2 de I'apprenant : Utiliser les hyperliens

e Allez sur le site Web de la Bibliothéque publique d’'Ottawa
(www.biblioottawalibrary.ca)

e Placez votre curseur sur les mots Continuez en Frangais de maniéere a le faire
passer d’une fleche a une main.

e Cliquez UNE FOIS pour accéder au site Web de la Bibliothéque.

e Placez votre curseur sur le mot Parcourir dans le menu du site web et cliquez.

e Cliquez UNE FOIS sur le mot Catalogue pour accéder au catalogue de la
Bibliotheque.

e Cliquez sur Nouveautés (en haut de I'écran) pour voir les nouveaux articles
acquis par la Bibliothéque.

e Cliquez sur Romans — En commande pour accéder a une page énumeérant tous
les nouveaux romans que la Bibliotheque a commandés récemment.

e Cliquez sur Date de publication puis sur 2013 pour ne voir que les romans
publiés en 2013.

Nouveau vocabulaire
Nom de domaine, hyperlien, lien, adresse URL, adresse Web

Résultats :

Les apprenants connaissent maintenant les concepts du navigateur, de I’adresse
URL et de I’hyperlien. lls savent comment utiliser un navigateur pour accéder a
Internet et comment utiliser les hyperliens.

Lecon 3 : Visualiser plusieurs pages avec les fenétres et les onglets

Objectif : Montrer a I'apprenant la différence entre les onglets et les fenétres.

1. Expliquez la différence entre les fenétres et les onglets, en veillant a aborder les
points suivants :

e Vous pouvez ouvrir plus d’'une page Web en méme temps.
e |l existe deux maniéres d’ouvrir une page Web supplémentaire :
o En ouvrant une nouvelle fenétre en cliquant sur I'icbne d’Internet Explorer
de la barre des taches.
o En ouvrant un nouvel onglet en cliquant sur le menu de fichiers situé dans
I'angle supérieur gauche de votre écran.
e L’ouverture de plusieurs fenétres risque d’encombrer la barre des taches et de
ralentir votre ordinateur.




e Les onglets sont a privilégier, car ils vous permettent d’ouvrir plusieurs pages
Web dans une seule fenétre Internet Explorer.

Activité 3 de I'apprenant : Utiliser les fenétres et les onglets

e QOuvrez une fenétre supplémentaire en cliquant avec le bouton droit sur I'icbne
Internet Explorer de la barre des taches et cliquez avec le bouton gauche sur
Internet Explorer.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.radio-canada.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

e Ouvrez un nouvel onglet en cliquant sur le bouton Nouvel onglet situé a coété
des onglets existants et remarquez leur apparition dans la fenétre.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.tvagatineau.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

e Cliquez sur chaque onglet et remarquez que les deux sites Web sont ouverts

dans la méme fenétre.

e Sur la barre des taches, déplacez le curseur sur I'icbne Internet Explorer pour
constater que le site Web de la BPO est toujours ouvert.

e Cliquez sur la fenétre Radio-Canada/TVA Gatineau encore une fois.

e Cliquez sur le X de 'onglet TVA Gatineau pour le fermer.

e Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit de la fenétre Internet Explorer (qui
contient le site Web de Radio-Canada) pour fermer la fenétre.

'-ﬁ‘n Démarrer la navigation InPrivate
% Ouvrir un nouvel onglet

[ - . .n .
15 Rouwrir la derniére session

= Internet Explore
o Détacher ce programme de 3 dches
E3 Fermer la fenétre

| Nouvelle fenétre

Cliquez avec le
bouton droit

Figure 5-2 : Ouvrir une nouvelle fenétre ou un nouvel onglet
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Lecon 4 : Utiliser la barre d’outils d’Internet Explorer pour la
navigation

Objectif : Montrer a vos apprenants comment utiliser la barre d’outils d’Internet
Explorer pour la navigation en les initiant aux boutons Retour, Suivant, Pages
récentes, Arréter, Actualiser et Accueil.

Note au moniteur

Il existe plusieurs navigateurs disponibles. Internet Explorer 8.1 a été utilisé pendant
I’élaboration du présent manuel de formation. Il est important de se rappeler que les
sites Web peuvent paraitre différents selon le navigateur utilisé. Il est également
important que les différents navigateurs, et méme des versions différentes d’'un méme
navigateur, aient des options de menu et de barre d’outils différentes.

1. Faites découvrir la barre d’outils a vos apprenants, en veillant a aborder les
points suivants :

e La barre d’outils comporte des boutons qui vous aident a trouver, visualiser et
imprimer de I'information contenue sur les pages Web.

e Ce qui apparait dans la barre d’outils dépend de votre version d’Internet
Explorer.

2. Expliquez a vos apprenants comment utiliser les boutons Retour et Suivant, en
veillant a aborder les points suivants :



Le bouton Retour vous permet de revenir en arriere dans la série de pages
Web que vous avez consultées.

Cette fonction peut étre utile pour revenir sur une page que vous venez de
consulter ou si une page ne se charge pas correctement.

Le bouton Suivant vous permet d’avancer dans une série de pages Web que
vous avez consultées — mais vous devez revenir en arriere avant de passer
aux pages suivantes.

Si vous n’arrivez pas a trouver une page déja consultée en utilisant ces
boutons, essayez plutét la fonction des Pages récentes.

Activité 4 de I'apprenant : Utiliser les boutons Retour et Suivant

e Cliquez sur Retour deux fois pour reculer de deux pages.
e Cliquez sur Suivant deux fois pour avancer de deux pages.

3. Expliquez a vos apprenants comment utiliser le bouton Pages récentes, en
veillant a aborder les points suivants :

La fonction Pages récentes vous permet de voir une liste compléte des pages
Web que vous avez consultées depuis que vous avez ouvert Internet
Explorer.

Si vous avez consulté de nombreux sites Web, vous pouvez utiliser la liste de
pages récentes pour consulter a nouveau une page Web sans utiliser le
bouton Retour.

Sélectionnez un site dans la liste déroulante pour revenir a la page voulue.

Activité 5 de I'apprenant : Utiliser le bouton Pages récentes

Retour

Cliquez sur le bouton Pages récentes.
Sélectionnez Nouveautés pour revenir a la page Web des nouveaux titres.

Suivant Bouton Pages récentes
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Figure 5-5 : Pages précédentes

4. Expliquez a vos apprenants comment utiliser les boutons Arréter et Actualiser,
en veillant a aborder les points suivants :

Le bouton Arréter annule le chargement d’'une page Web.

Le bouton Actualiser permet de rouvrir la page actuelle.

Le fait d’actualiser la page Web peut étre utile pour obtenir la version la plus
récente de la page Web.

Vous pouvez également arréter le chargement d’'une page Web et I'actualiser
lorsqu’elle met trop de temps a s’ouvrir.

Note au moniteur :

N’abordez pas cette section (point 5) s'il n’est pas possible de modifier la page d’accueil
de l'ordinateur que vous utilisez. Si les apprenants disposent d’un ordinateur a la
maison, dites-leur que l'activité 6 de leur manuel d’activités propose un exercice pour la
maison a ce sujet.

5. Expliquez a vos apprenants comment utiliser le bouton Accueil, en veillant a
aborder les points suivants :

La page d’accueil est celle qui s’affiche a chaque fois que vous ouvrez une
fenétre d’Internet Explorer.

La page d’accueil par défaut est probablement celle du site Web de votre
fournisseur d’acceés a Internet, mais vous pouvez modifier la page d’accueil et
choisir la page Web de votre choix.

Il peut étre utile de choisir une page que vous aimez consulter souvent (votre
chaine météo préférée, Radio-Canada, la Bibliotheéque publique d’Ottawa,
Google, votre page de courriel Web, etc.)

Vous pouvez uniquement choisir une page d’accueil sur votre ordinateur
personnel — cette opération n’est pas possible sur les ordinateurs publics de
la bibliothéque.

Activité 6 de I'apprenant : Choisir une page d’accueil

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la page d’accueil actuelle.



e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.radio-canada.ca

Cliquez sur la fleche située a cété du bouton Accueil pour accéder au menu de la

page d’accueil.

Cliquez sur Ajouter ou modifier une page de démarrage

Sélectionnez Utiliser cette page Web comme page de démarrage.

Cliquez sur Oui

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.ottawa.ca

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la nouvelle page d’accueil que vous
avez choisie.

Menu de la page d’accueil

Accueil
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Figure 5-6 : Arréter, actualiser et accueil
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Figure 5-7 : Page d’accueil

Nouveau vocabulaire
Fournisseur d’accés a Internet, actualiser

Résultat : Les apprenants savent maintenant utiliser les boutons Retour et
Suivant, Pages récentes, Arréter, Actualiser et Accueil.

Lecon 5 : Imprimer avec Internet Explorer

Objectif : Montrer aux apprenants comment imprimer une page Web avec Internet
Explorer.

1. Dites a vos apprenants que vous allez leur montrer trois maniéres d'imprimer de
'information sur Internet, en veillant a aborder les points suivants :

e La maniére la plus directe d’'imprimer de I'information sur une page Web
consiste a utiliser le bouton d’impression de la barre d’outils d’Internet
Explorer — cette méthode n’est toutefois pas recommandée pour les raisons
suivantes :

o Les pages Web sont toutes réalisées par des personnes différentes,
qui utilisent des logiciels différents. Elles sont parfois différentes sur
papier de ce que vous voyez a I'écran.

o Parfois, seules certaines parties de la page Web s’impriment.

o Certaines pages contiennent de la publicité ou des espaces vides dont
vous n‘avez pas besoin.

e En cliquant sur le bouton d’impression, une fenétre d'impression apparait et
propose quatre options d’'impression :

o « Tout » (toutes les pages seront imprimées)

o « Sélection » (impression de la partie de texte mise en évidence)

o « Page actuelle » (la page ou se trouve le curseur sera imprimée)



o « Pages » (vous devez saisir les numéros de pages a imprimer)

2. Expliquez a vos apprenants en quoi consiste la fonction d’apercu avant impression,
en veillant a aborder les points suivants :

La fonction Apercu avant impression vous permet de visualiser le contenu de
la page Web sur une page imprimée.

La visualisation d’une page Web telle qu’elle sera imprimée permet d’éviter le
gaspillage du papier utilisé a imprimer les espaces vides et les publicités.

En bas de la fenétre d’apergu avant impression, vous pouvez voir combien de
pages devront étre utilisées pour imprimer tout le document.

Utilisez les boutons de page précédente et suivante pour voir a quoi
ressembleront toutes les pages.

Prenez en note les numéros de page que vous souhaitez imprimer.

Activité 7 de I'apprenant : Imprimer (Apercu avant impression)

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.
Cliquez sur Horaire de natation récréative.

Sous I'hyperlien Type de séance a c6té du mot Tous, cliquez sur la fleche
descendante pour afficher la liste déroulante.

Sélectionnez Bain pour les 50 ans et plus.

Cliquez sur Rechercher les horaires.

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus.

Cliquez sur Apergu avant impression pour voir a quoi ressemblera la page
une fois imprimée.
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Figure 5-8 : Intention d'imprimer
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Figure 5-9 : Apercu avant impression

e Sipossible, cliquez sur Page suivante pour voir a quoi ressembleront toutes
les pages une fois imprimées.

e Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit pour fermer I'apergu
d’impression.
Cliquez sur la fleche située a coté du bouton Imprimer.
Cliquez sur Imprimer...
Si la page imprimée a 'apparence voulue dans I'apergu d’impression et que
toute I'information apparait sur une page, sélectionnez 'option Tout sous
« Etendue de pages ».

e Cliquez sur les fleches situées a cété de la fenétre « Nombre de copies »
pour sélectionner le nombre de copies a imprimer.

e Cliquez sur le bouton Imprimer (ou sur le bouton Annuler si vous ne
souhaitez pas imprimer)
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iy Imprimer

v

| Général | Options

Sélectionnez une imprimante

= HP imprimante Sélectionner le nombre
5 Microsoft XPS Document Writer de CopieS

Statut Préte /

Emplacement :
Commentaire :

Imprimer dans un fichier Préférences Rechercher une imprimante #

Sélectionner
les pages a
imprimer

Btendue de pages
(®) Tout Mombre de copies : |1

AF

Sélection Page actuelle Copies assemblées

(") Pages : 1

Entrez un numéro ou une étendue de pages. 1i1! 2525 3! 3|
Par exemple, 5-12 == =
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Figure 5-10 : Fenétre d'impression

Note au moniteur : Le fait de savoir comment copier-coller dans WordPad ou Word peut
étre tres utile pour vos apprenants si I'apergu avant impression ou la fonction de
sélection ne fonctionne pas. Toutefois, si vous estimez que le point 3 risque d’étre trop
complexe pour eux, vous pouvez I'omettre.

3. Expliquez a vos apprenants que, si l'information de la page Web n’apparait pas
convenablement avec la fonction d’apergu avant impression, il est préférable de la
copier depuis la page Web et de la coller dans un programme de traitement de texte
comme WordPad afin de I'imprimer.

Activité 8 de I'apprenant: Imprimer (Copier-coller)

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle
Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier

Mettez en évidence le texte que vous souhaitez imprimer



Fichier

Copiez le texte mis en évidence en utilisant le raccourci clavier Ctrl+C.

Ouvrez WordPad

Dans WordPad, placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le

texte.

Utilisez le raccourci-clavier Ctrl+V pour coller le texte
Cliquez sur Fichier dans la barre de menus puis sur Imprimer...
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Figure 5-11 : Imprimer avec WordPad
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Figure 5-12 : Fenétre d'impression dans Wordpad

Nouveau vocabulaire
Apercu avant impression

Résultat : Les apprenants savent maintenant utiliser les fonctions d’apergu avant
impression et d’impression pour imprimer une page Web a l'aide de la barre
d’outils d’Internet Explorer.

Lecon 6 : Utiliser la fonction de recherche sur la page

Objectif : Montrer aux apprenants comment utiliser la barre d’outils d’Internet
Explorer pour trouver un mot en particulier sur une page Web.

1. Expliquez a vos apprenants comment utiliser la fonction de recherche sur la page.
Montrez-leur ou elle se trouve et faites une démonstration de recherche, en veillant

a aborder les points suivants :



¢ La fonction de recherche sur la page vous permet de trouver toutes les
occurrences d’'un mot en particulier sur une page Web.
o Cette fonction peut étre utile lorsqu’une page contient beaucoup de texte
et que vous souhaitez ne consulter que la section pertinente pour votre
recherche.

Menu Edition Rechercher sur la page
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Figure 5-13 : Rechercher sur la page
Activité 9 de I'apprenant : Rechercher sur la page

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

e Cliquez sur la fléche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

e Placez votre curseur sur Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.

e Cliquez a gauche, sur les mots Ressources en ligne

e Cliquez sur Edition dans la barre de menus et sélectionnez Rechercher sur la
pagedans le menu déroulant — une barre de recherche apparait en haut a
gauche, sous l'onglet décrivant la page Web.

e Cliquez dans la barre de recherche.

e Saisissez : journaux.

e Remarquez le mot qui se met en évidence sur la page Web.

e Basculez d’'un mot en évidence a un autre en cliquant a chaque fois sur Suivant

ou en enfoncant le bouton Entrée du clavier.
e Le mot sur lequel se trouve votre curseur est mis en évidence en rouge, en bleu
ou en noir — les autres sont mis en évidence en jaune.



Fenétre de recherche sur la page
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Figure 5-14 : Résultats de recherche sur la page

Résultat : Les apprenants savent maintenant comment trouver la fonction de
recherche sur la page et I'utiliser.

Lecon 7 : Utiliser les fonctions de taille et de zoom du texte

Objectif : Montrer aux apprenants comment utiliser les fonctions de taille et de
zoom du texte d’Internet Explorer, afin de rendre plus lisible la page Web.

1. Expliquez a vos apprenants que la fonction de taille du texte sert a agrandir ou a
réduire le texte sur une page Web, en veillant a aborder les points suivants :

e La fonction de taille du texte ne permet de modifier que la taille du texte — les
images et les bordures resteront identiques.

e Cette fonction peut causer une distorsion sur la page Web puisqu’elle modifie
I'apparence de la page Web prévue par son auteur.

e Certains textes ou certaines images peuvent étre plus difficiles a visualiser en
raison des chevauchements.

Activité 10 de I'apprenant : Taille du texte

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : ottawa.bibliocommons.com



Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.
Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.
Faites descendre le menu déroulant jusqu’a ce que le curseur pointe sur « Taille
du texte » — un menu latéral apparaitra a droite.
Cliquez sur La plus grande.
Sélectionnez Moyenne pour revenir a la taille d’origine.

Taille du texte

Options de taille
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Figure 5-15 : Taille du texte
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2. Expliquez a vos apprenants que la fonction de zoom sert a faire apparaitre la totalité
de la page Web plus grande ou plus petite, en veillant a aborder les points suivants :

e Lafonction de zoom est comme une loupe — elle n'agrandit ou ne rétrécit pas
un élément particulier de la page, mais rapproche toute la page.

e Enrapprochant a I'aide du zoom, il est possible que vous deviez faire

dérouler la page vers la gauche et la droite ou vers le haut et le bas pour voir

la totalité de la page.

o |l peut étre utile de zoomer sur une partie en particulier d’'une page Web pour
la voir plus clairement.

Activité 11 de I'apprenant : Zoom

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle

Saisissez : www.octranspo.com

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Cliquez sur Frangais.

Cliquez sur Circuits et cartes.
Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.



e Faites descendre le menu déroulant jusqu’a ce que le curseur pointe sur Zoom —
un menu latéral apparaitra a droite.

o Cliquez sur 200%.

e Sélectionnez 100% pour revenir a la taille d’origine.
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Figure 5-16 : Zoom sur le texte

Résultat : Les apprenants disposent maintenant de deux options pour rendre une
page Web plus lisible s’ils ont de la difficulté a voir les petits caracteéres.

Lecon 8 : Affichage de la source

Objectif : A I'aide de I'option d’affichage de la source, démontrer aux apprenants
pourquoi ils doivent utiliser un navigateur Web pour visualiser une page Web

1. Expliquez a vos apprenants pourquoi les pages Web ne peuvent étre visualisées
qu’a I'aide d’un navigateur, en veillant a aborder les points suivants :

Nous avons besoin d’un logiciel pour visualiser des sites Web parce qu’ils
sont écrits en langage informatique, ou en code, qu’un navigateur interpréte
pour nous — Internet Explorer est un exemple de navigateur.

Sans navigateur, vous ne verriez que le texte et les symboles constituant le
code.

Le code que 'on voit a l'aide de la fonction d’affichage du code source n’est
que I'un des langages que les programmeurs utilisent pour créer des logiciels
et des sites Web.

Activité 12 de I'apprenant : Affichage de la source

Restez sur le site Web d’OC Transpo.



e Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.
e Faites descendre le menu déroulant et cliquez sur Source.
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Figure 5-17 : Trouver la fonction d’affichage de la source
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11
12 <meta http-equiv="Content-Type"” content="text/html; charset=UTF-8" />
13 <meta http-equiv="X-UA-Compatible” content="IE=edge" />
14 <meta name="keywords" content="" /> i
15 <meta name="description” content="" /> i
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Figure 5-18 : Page Web sans navigateur

Résultat :
Les apprenants comprennent maintenant pourquoi ils ont besoin d’un
programme appelé navigateur Web pour accéder a Internet.



Note au moniteur :

1. Veuillez faire des copies du formulaire ci-dessous, également présent dans le
manuel d’activités du Module 5. Remettez ce formulaire a vos apprenants et, si
le temps le permet, demandez-leur de le remplir en classe. Sinon, demandez-
leur de le remplir et de le rapporter au moment d’animer le Module 6. Vous aurez
ainsi le temps de créer leur compte Gmail. Pensez a leur demander leur numéro
de téléphone et un créneau horaire pendant lequel un représentant de Google
pourra les appeler pour leur transmettre un code de veérification leur permettant
de finaliser leur inscription a leur compte Gmail.

2. Bien que nous soyons au terme du Module 5, vous trouverez une legon sur la
création et l'utilisation des favoris a I'appendice B. Si vos apprenants vous ont
demandé de créer des favoris ou S'ils disposent de leur propre ordinateur et que
vous estimez qu’ils pourraient étre intéressés d’en créer, vous devriez traiter ce
sujet dans cette lecon ou du moins leur remettre la section des activités, ainsi
que la section sur les ressources supplémentaires de I'appendice B.



Questionnaire sur le courriel Web

Afin de terminer ce module, vous devez disposer d'un compte Gmail. Il ne s’agit pas du compte
de courriel de votre fournisseur d’acces a Internet ou d’'un autre compte de courriel Web
comme Hotmail ou Yahoo. Pour que I'atelier se déroule rondement, nous créerons a I'avance un
compte pour vous. Pour paramétrer ce compte, vous devez répondre pour nous aux quatre
questions suivantes :

Merci de répondre aux quatre questions :

1. Quels sont votre prénom et votre nom de famille?

Prénom Nom de famille

2. Quelle adresse souhaitez-vous utiliser pour votre compte Gmail? (Idéalement, elle
devrait contenir une partie de votre nom. Soyez précis. L'utilisation du seul prénom ne
conviendra pas puisqu’il existe des centaines de millions de comptes Gmail et que votre
adresse doit étre unique.)

3. Quel mot de passe souhaitez-vous utiliser : (au moins huit chiffres et lettres, sachant que
les majuscules et les minuscules ne sont pas des caractéres identiques)

4. Quelle est votre date de naissance?




Pour ouvrir une session sur votre compte Gmail, rendez-vous sur www.gmail.com

Dans le champ réservé au nom d'utilisateur ou courriel, saisissez le nom fourni a la question 1.
Le suffixe @gmail.com n’est pas nécessaire pour ouvrir une session.

Dans le champ réservé au mot de passe, saisissez votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton Connexion.


http://www.gmail.com

APPENDICE A : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Ouvrir un site Web

Cliquez sur le Bouton Démarrer.

Cliquez sur Tous les programmes.

Cliquez sur Internet Explorer.

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.
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Activité 2 : Utiliser les hyperliens

Allez sur le site Web de la Bibliothéque publique d’Ottawa
(www.biblioottawalibrary.ca).

Placez votre curseur sur les mots Continuez en Frangais de maniére a le faire
passer d’une fleche a une main.

Cliqguez UNE FOIS pour accéder au site Web de la Bibliotheque.

Placez votre curseur sur le mot Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.
Cliquez UNE FOIS sur le mot Catalogue pour accéder au catalogue de la
Bibliotheque.

Cliquez sur Nouveautés (en haut de I'écran) pour voir les nouveaux articles
achetés réecemment par la BPO.

Cliqguez sur Romans — En commande pour voir la liste de tous les nouveaux
romans commandeés récemment par la BPO.

Cliquez sur Date de publication puis sur 2013 pour ne voir que les romans publiés
en 2013.



Activité 3 : Utiliser les fenétres et les onglets

e Ouvrez une nouvelle fenétre en cliquant avec le bouton droit sur 'icéne Internet
Explorer de la barre de taches et cliquez avec le bouton gauche sur Internet

Explorer.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.radio-canada.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

e Ouvrez un nouvel onglet en cliquant sur le bouton Nouvel onglet situé a coté des
onglets existants — vous remarquerez qu’il apparait a I'intérieur de la fenétre.

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.tvagatineau.ca

e Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

e Cliquez sur chaque onglet et remarquez que les deux sites Web sont ouverts dans

la méme fenétre.

¢ Dans la barre de taches, déplacez le curseur sur l'icéne Internet Explorer pour
revenir a la page qui s’était ouverte lorsque vous avez ouvert Internet Explorer pour
la premiére fois.

e Cliquez encore sur la fenétre Radio-Canada.

e Cliquez sur le X de 'onglet TVA Gatineau pour le fermer.

e Cliquez sur X situé dans I'angle supérieur droit de la fenétre Internet Explorer (ou
se trouve le site Web de Radio-Canada) pour fermer la fenétre complétement.
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Activité 4 : Utiliser les boutons Retour et Suivant

e Cliquez deux fois sur Retour pour revenir deux pages en arriere.
e Cliquez deux fois sur Suivant pour revenir a la méme page.

Activité 5 : Utiliser le bouton Pages récentes

e Cliquez sur le bouton Pages récentes.
e Sélectionnez Nouveautés pour revenir a la page Web des nouveaux titres.

Naviguer avec la barre d’outils d’Internet Explorer
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Figure : Retour, Suivant et Pages récentes

Activité 6 (doit étre réalisée a la maison ou sur un ordinateur sur lequel vous pouvez
modifier la page d’accueil, et non sur un ordinateur de la Ville d’'Ottawa) : Sélectionner une
page d’accueil

e Cliquez sur le bouton Démarrage pour revenir a la page d’accueil.
e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

e Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.



e Saisissez : www.radio-canada.ca

Cliquez sur la fleche située a cété du bouton Accueil pour accéder au menu de la

page d’accueil.

Cliquez sur Ajouter ou modifier une page de démarrage...

Sélectionnez Utiliser cette page Web comme page de démarrage .

Cliquez sur Oui.

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

e Saisissez : www.ottawa.ca

e Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir a la nouvelle page d’accueil que vous
avez choisie.

Activité 7 : Imprimer (Apercu avant impression)

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse

actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Cliquez sur Horaire de natation récréative.

Sous I'hyperlien Type de séance, a coté du mot tous, cliquez sur la fleche

descendante pour afficher la liste déroulante.

Sélectionnez :Bain pour les 50 ans et plus.

Cliquez sur Rechercher les horaires.

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus.

Cliquez sur Apergu avant impression pour visualiser la page telle qu’elle sera

imprimée.

e Sipossible, cliquez sur Page suivante pour visualiser toutes les pages telles
gu’elles seront imprimées.

e Cliquez sur le X dans I'angle supérieur droit pour fermer I’Apergu avant
impression.

e Cliquez sur la fléche située prés du bouton d’'impression.

e Cliquez sur Imprimer...

e Sila page a imprimer est correcte dans I’Apergu avant impression et que toute
linformation apparait sur une page, sélectionnez Tout sous « Etendue de
pages ».

e Cliquez sur les fleches situées prés de la zone « Nombre de copies » pour
sélectionner le nombre de copies souhaité.

e Cliquez sur le bouton Imprimer (ou sur le bouton Annuler pour annuler
'impression).
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Activité 8 : Imprimer (Copier-coller)

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.ottawa.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Mettez en évidence le texte que vous souhaitez imprimer.

Copiez le texte mis en évidence a I'aide du raccourci-clavier Ctri+C.

Ouvrez WordPad.

Dans WordPad, placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez voir apparaitre
le texte.

Utilisez le raccourci-clavier Ctrl+V pour coller le texte.

Cliquez sur Fichier dans la barre de menus puis sur Imprimer...



Activité 9 : Rechercher sur la page

Cliqguez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : www.biblioottawalibrary.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Placez le curseur sur Parcourir dans le menu du site Web et cliquez.

Cliquez, a gauche, sur les mots Ressources en ligne.

Cliquez sur Edition dans la barre de menus et sélectionnez Rechercher sur la
page dans le menu déroulant — une barre de recherche apparait en haut a gauche,
sous l'onglet décrivant la page Web.

Cliquez dans la barre de recherche.

Saisissez : journaux.

Remarquez le mot qui se met en évidence sur la page Web.

Basculez entre les mots mis en évidence en cliquant sur Suivante ou en enfongant
la touche Entrée du clavier.

Le mot sur lequel se trouve votre curseur est mis en évidence en rouge, en bleu ou
en noir — les autres sont mis en évidence en jaune.

Activité 10 : Taille du texte

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : ottawa.bibliocommons.com

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.

Faites descendre le menu déroulant jusqu’a ce que le curseur pointe sur « Taille du
texte » — un menu latéral apparaitra a droite.

Cliquez sur La plus grande.

Sélectionnez Moyenne pour revenir a la taille d’origine.

Activité 11 : Zoom

Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence 'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle
Saisissez : www.octranspo.com

Cliquez sur la fleche verte Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.
Cliquez sur Francgais.

Cliquez sur Circuits et cartes.

Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.



e Faites descendre le menu déroulant jusqu’a ce que le curseur pointe sur Zoom —
un menu latéral apparaitra a droite.

e Cliquez sur 200%.

e Sélectionnez 100% pour revenir a la taille d’origine.

Activité 12 : Affichage de la source
e Restez sur le site Web d’OC Transpo.

e Cliquez sur Affichage dans la barre de menus.
e Faites descendre le menu déroulant et cliquez sur Source.



Ce formulaire doit étre rempli et remis a votre moniteur avant de commencer le
module 6.

Formulaire pour messagerie Web

Avant d’amorcer le module 7, vous devez disposer d'un compte Gmail. Il ne s’agit pas
du compte de courriel de votre fournisseur d'acces a Internet ou d’'un autre compte de
courriel Web comme Hotmail ou Yahoo. Pour que I'atelier se déroule rondement, nous
créerons a l'avance un compte pour vous. Pour paramétrer ce compte, vous devez
répondre pour nous aux quatre questions suivantes :

Veuillez répondre aux quatre questions :

1. Quels sont votre prénom et votre nom de famille?

Prénom Nom de famille

2. Quelle adresse souhaitez-vous utiliser pour votre compte Gmail?
(Idéalement, elle devrait contenir une partie de votre nom. Soyez précis.
L’utilisation du seul prénom ne conviendra pas puisqu’il existe des centaines de
millions de comptes Gmail et que votre adresse doit &tre unique.)

3. Quel mot de passe souhaitez-vous utiliser : (au moins huit chiffres et lettres,
sachant que les majuscules et les minuscules ne sont pas des caractéres
identiques)

4. Quelle est votre date de naissance?




Pour ouvrir une session sur votre compte Gmail, allez sur www.gmail.com.

Dans le champ réservé au nom d’utilisateur ou courriel, saisissez le nom fourni
a la question 1. Il n’est pas nécessaire d’inscrire la mention @gmail.com pour
ouvrir une session.

Dans le champ réservé au mot de passe, saisissez votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton Connexion.



APPENDICE B
FAVORIS



APPENDICE B : PLAN DE COURS



1. Expliquez ce que sont les favoris, en veillant a aborder les points suivants :

Les favoris constituent une liste de sites Web que vous consultez souvent.

e L’ajout d’un site Web a vos favoris permet de le consulter plus rapidement et plus
facilement.

e |’adresse du site Web est enregistrée. Si cette adresse change, vous devrez
mettre a jour votre liste de favoris.

¢ Vous pouvez consulter la liste en cliquant sur le bouton Favoris.

e Les sites Web figurant dans votre liste de favoris peuvent étre classés a 'aide de
dossiers. Donnez a vos dossiers des noms qui décrivent le type de sites Web
que vous Yy classerez.

Aijouter aux favoris...
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Figure B-1 : Liste de favoris

Activité de I'apprenant : Ajouter un favori et créer un nouveau dossier

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.meteo.gc.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur Ottawa.

Cliquez sur le menu Favoris.

Cliquez sur Ajouter aux favoris.

Cliquez dans le champ a c6té de « Nom ».

Saisissez : Environnement Canada.

Cliquez sur Nouveau dossier.

Cliquez dans le champ a cété de « Nom du dossier ».

Saisissez : Météo.

Cliquez sur Créer.

Cliquez sur Ajouter.
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Figure B-3 : Ajouter un favori au dossier
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Activité de I'apprenant : Ajouter un favori au méme dossier

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : m.fr.weather.com

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur le menu Favoris.

Cliquez sur Ajouter aux favoris.

Cliquez sur la fleche a cbté de la zone de texte « Créer dans » pour voir
apparaitre la liste des dossiers.

Cliquez sur Météo.

e Cliquez sur Ajouter.

Ajouter un favori

Ajouter un favori

(?/\‘17 Ajouter cette page Web comme favor. Pour accéder aux favoris,
visitez le Centre des favors.

Mom f-The Weather Channel - m frweather.com

Créerdans : 7.7 Favors W | | Mouveau dossier

| Ajouter | Annuler

Figure B-5 : Ajouter un autre favori



Dossier Météo
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Figure B-6 : Sélectionner le dossier Météo
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Cliquez ici pour trouver
la liste des dossiers

Liste des dossiers

Ajouter




e(\':_':ﬂ hitp://m.fr.weather.com/ L~ || & The Westher Channel - m.f... * ‘
Fichier Edition Affichage Outils 7

o ol Accueil métée - Eriiron Ajouter aux Faveris... I(z) )7 Accueil Ottawa Public Lib... Google
Ajouter au volet des Favoris

Organiser les Favoris..,

Saisissez votre emplacement
, ASUS E-Service

I, Microsoft Websites
,  MSN Websites

|, Volet des favoris

* *r vy v ¥

,  Windows Live

@ Bing

,  mét

nvenue sur la chaine meteo

3 |¢ Accueil météo - Environnement Canada
ﬂ The Weather Channel - m.fr.weather.com

Figure B-8 : Deux favoris se trouvent dans le dossier Météo

2. Décrivez la barre des favoris, en veillant a aborder les points suivants :

e La barre des favoris se trouve sous la barre d’adresse — elle peut contenir des
boutons servant de liens vers des sites Web.

e Vous pouvez ajouter des boutons servant de liens vers les sites Web que vous
consultez le plus souvent (p. ex. : Google).

e Tout comme la liste de favoris, la barre de favoris enregistre les adresses des
sites Web, et pas leur contenu. Donc si 'adresse du site change, vous devrez
trouver la nouvelle adresse et I'ajouter a nouveau a votre barre de favoris.

Activité de I'apprenant : Ajouter un site Web a la barre de favoris

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : ici.radio-Canada.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée.

Cliquez sur Ajouter au volet des Favoris

Cliquez sur le bouton Précédente pour revenir a la page précédente.

Cliquez sur le bouton Ici Radio-Canada que vous venez d’ajouter pour atteindre
ce site Web.
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Figure B-10 : Un favori a été ajouté a la barre de favoris



APPENDICE B : DOCUMENTS ET ACTIVITES PEDAGOGIQUES



Activité 1 : Ajouter un favori et créer un nouveau dossier

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : www.meteo.gc.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.
Cliquez sur Ottawa

Cliquez sur le menu Favoris.

Cliquez sur Ajouter aux favoris

Cliquez dans le champ a coté de « Nom ».

Saisissez : Environnement Canada

Cliquez sur Nouveau dossier.

Cliquez dans le champ a c6té de « Nom du dossier ».

Saisissez : Météo

Cliquez sur Créer.

Cliquez sur Ajouter.

Activité 2 : Ajouter un favori dans le méme dossier

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.
Saisissez : m.fr.weather.com

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Cliquez sur le menu Favoris.

Cliquez sur Ajouter aux favoris.

Cliquez sur la fleche a c6té de la zone de texte « Créer dans» pour voir apparaitre
la liste des dossiers.

Cliquez sur Météo.
e Cliquez sur Ajouter.

Activité 3 : Ajouter un site Web a la barre des favoris

e Cliquez UNE FOIS dans la barre d’adresse pour mettre en évidence I'adresse
actuelle.

Enfoncez la touche d’effacement arriére pour effacer 'adresse actuelle.

Saisissez : ici.radio-Canada.ca

Cliquez sur la fleche Aller a ou enfoncez la touche Entrée du clavier.

Cliquez sur Ajouter au volet des Favoris.

Cliquez sur le bouton Précédente pour revenir a la page précédente.

Cliquez sur le bouton Ici Radio-Canada que vous venez d’ajouter pour atteindre ce
site Web.



APPENDICE B : RESSOURCES ET ACTIVITES
COMPLEMENTAIRES
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Module 5 : Lecon 8 Ajouter des pages Web et des dossiers aux favoris

Créez un dossier de moteurs de recherche et ajoutez-y www.google.ca. Allez ensuite
sur Yahoo Canada et ajoutez ce site au méme dossier.

1, Créer un dossier nommé Moteurs de recherche.

e Cliquez sur la barre d’adresse, elle s’affichera en bleu et clignotera.
Saisissez : www.google.ca.
Enfoncez la touche Entrée de votre clavier (vous atteindrez la page Google).
Cliquez sur l'icéne des favoris de la barre d’outils.
Cliquez sur Ajouter aux favoris.
Cliquez sur le menu Favoris.
A coté de la mention « Nom du dossier » saisissez : Moteurs de recherche
Cliquez sur le bouton Créer.

2, Placer 'adresse www.google.ca dans le dossier nouvellement créé.
e Le dossier de moteurs de recherche se trouvera dans la zone nommée
« Créer dans ».
e Cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Aller sur Yahoo Canada et placer cette adresse dans le méme dossier.

Cliquez sur la barre d’adresse, elle s’affichera en bleu et clignotera.
Saisissez ca.yahoo.com et enfoncez la touche Entrée de votre clavier.
Cliquez sur l'icéne des favoris de la barre d’outils.

Cliquez sur Ajouter aux favoris.

Dans la zone située en dessous, a coté de la mention Créer dans, cliquez
sur la fleche descendante pour faire apparaitre une liste de dossiers.
Retrouvez le dossier Moteurs de recherche et cliquez dessus (les mots
s’afficheront en bleu et I'icbne de dossier s’ouvrira).

e Cliquez sur le bouton Ajouter.

4. Retrouver les sites Web enregistrés
e Cliquez sur I'icone des favoris de la barre d’outils.
e Recherchez le dossier Moteurs de recherche et cliquez dessus.
e Les sites Web ajoutés apparaitront.



GLOSSAIRE



Actualiser :

Mettre a jour une page Web en la rechargeant dans votre navigateur.

Adresse URL :

Acronyme de Uniform Resource Locator, correspond a I'adresse d’'une page Web.

Adresse Web :

Voir Adresse URL.

Apercu avant impression :

Fonction d’Internet Explorer et d’autres programmes qui permet de visualiser I'aspect
d’'une page Web avant son impression et de constater la différence avec ce qui est
visible a I'écran.

Barre d’adresse :

Ouverture rectangulaire en haut de page du navigateur ou I'on retrouve I'adresse Web
ou I'adresse URL de la page Web affichée. Vous pouvez cliquer dans cette ouverture
pour saisir une nouvelle adresse Web.

Barre de menus :

Liste horizontale d’éléments qui, lorsqu’on clique dessus, fait apparaitre des menus
déroulants. Elle se trouve en haut de I'écran Windows, juste sous la barre de titre et en
haut de certaines pages Web.

Barre des taches :

Barre, habituellement au bas de I'écran, ou 'on retrouve le bouton Démarrer et qui
contient les icones des programmes ouverts et actifs.

Barre d’outils :

Série d’icones ou de petites représentations graphiques situées sous la barre de

menus, qui servent de raccourcis pour des taches a exécuter a I'aide des menus
accessibles dans la barre de menus.



Base de données :

Collection d’'information organisée de maniere a étre interrogeable par un programme
informatique.

Boite de réception :

Dossier électronique ou sont stockés les courriels ou les messages regus.

Boitier :
Voir Unité centrale.
Bouton Agrandissement (sous Windows) :

L’un des boutons situés a I'angle supérieur droit d’'un programme Windows normal et
qui, lorsqu’on clique dessus, permet d’agrandir une fenétre active jusqu'a ce qu'elle
occupe la totalité de I'écran.

Bouton Démarrer :

Egalement appelé le Globe sous Windows 7, bouton normalement situé dans 'angle
inférieur gauche de I'écran et qui sert a ouvrir le menu Démarrer.

Bouton Réduction (sous Windows) :

L’un des boutons situés a I'angle supérieur droit d’'un programme Windows normal et
qui, lorsqu’on clique dessus, permet de conserver le programme ouvert mais qui le fait
disparaitre de I'écran et le fait apparaitre en icbne dans la barre des taches.

Bureau :

Interface Windows affichée a I'écran de votre ordinateur lorsque vous I'allumez. On
'appelle bureau parce que, en langage informatique, il contient tous les objets retrouvés
sur un bureau physique et qui aident a accomplir des taches.

Carte flash :
Voir Clé USB

Case a cocher:

Servant dans les ressources en ligne et parfois appelée case d’option, petit carré dans
lequel on clique pour faire apparaitre une coche. Cette case sert a sélectionner un
élément d’une liste et permet a I'utilisateur d’effectuer une action sur cet élément.



Case d’option :

Voir Case a cocher

CC:

Abréviation de copie conforme. Dans un courriel, cela signifie qu’une copie du message
est transmise a tous les destinataires figurant dans la fenétre de CC, et que le
destinataire est au courant qu’une copie a été transmise a quelqu’un d’autre.

CCl:

Abréviation de copie conforme invisible. Dans un courriel, cela signifie qu’une copie du
message est transmise a tous les destinataires figurant dans la fenétre de CCI, sans
gue ces destinataires ne sachent qu'une copie a été transmise a quelqu’un d’autre.
Classement :

Le classement est une relation mathématique entre une série d’éléments. Lorsqu’on
'applique aux résultats d’'un moteur de recherche, il détermine I'ordre dans lequel les
sites Web apparaitront dans la liste de résultats. Bien que les moteurs de recherche
gardent généralement secrets leurs criteres de classement, on compte parmi les
facteurs usuels le nombre d’occurrences des mots-clés et la popularité des sites Web.

Clavardage :

Envoi et réception de messages entre deux ou plusieurs personnes qui saisissent du
texte sur leur ordinateur.

Clé de stockage :
Voir Clé USB.
Clé mémoire flash :

Voir Clé USB.



Clé USB :

Dispositif de stockage de mémoire que I'on branche dans le port USB d’un ordinateur.
La clé USB peut servir a enregistrer et a transporter des fichiers électroniques. Elle
porte également le nom de clé mémoire flash, carte flash, clé de stockage, etc.

Clipart :

Collection d'illustrations pouvant étre insérées dans un document a I'aide d’un
traitement de texte.

Corbeille :

Dans Gmail, dossier ou sont placés les éléments que l'utilisateur souhaite supprimer.

Coupe-feu :

Elément matériel ou logiciel qui limite les types de données pouvant accéder a un
ordinateur ou en sortir, et qui par conséquent aide a le protéger contre toute intrusion
non autorisée.

Courriel :

Mode de courrier électronique permettant d’échanger des messages numériques sur
Internet ou sur un réseau informatique.

Courriel clientéle :

Adresse électronique fournie par une société ou un fournisseur d’acces a Internet (FAI),
téléchargée depuis un serveur vers un ordinateur personnel. Lorsque le titulaire de
'adresse quitte la société ou le FAI, cette adresse de courriel est supprimée.

Courriel Web :

Adresse de courriel fournie gratuitement par un site Web. Le détenteur de cette adresse

doit se rendre sur ce site Web pour recevoir ou transmettre des courriels, qui sont
stockés sur Internet et non pas dans l'ordinateur de l'utilisateur.



Curseur :

Signe sur I'écran représentant la position de votre souris ou de votre dispositif de
pointage. Le curseur indique également la position de la barre clignotante ou apparaitra
le texte saisi dans un document.

Défaut :

Les paramétres par défaut d’un ordinateur ou d’un programme sont les paramétres
d’origine, qui seront utilisés automatiquement s’ils ne sont pas modifiés par I'utilisateur.
A titre d’exemple, la police par défaut de WordPad est parfois celle appelée Times New
Roman.

Défilement :

Faire déplacer un texte ou un graphique de haut en bas ou latéralement sur un écran
d’ordinateur, afin de permettre a l'utilisateur de voir une page dans son intégralité.

Dossier
Emplacement sur votre disque dur ou sur une clé USB dans lequel les fichiers peuvent
étre enregistrés. Il peut étre décrit comme un espace réservé ou un contenant dans

lequel vous pouvez entreposer des fichiers. L’'espace qu’il prend sur votre disque dur ou
sur votre clé USB est égal a 'espace occupé par les fichiers qu’il contient.

Ecran :

Voir Moniteur.

Ecran d’ordinateur :

Voir Moniteur.

Etiquette :

Dans Gmail, mot-clé créé par I'utilisateur et servant a décrire le contenu d’'un message.
L’étiquette sert a regrouper des messages similaires et a retrouver des messages
archives.

FAI :

Voir Fournisseur d’accés a Internet.



FAQ :

Abréviation de Foire aux questions, prononcée en séparant les lettres f a g ou comme
le mot fac. La FAQ est une série de réponses a des questions frequemment posées.
Initialement destinées a éviter de devoir répondre sans cesse aux mémes questions
aux nouveaux utilisateurs d’un ancien systéme appelé Usenet, ces listes de questions
et réponses se sont généralisées pour aider les utilisateurs d’'une page Web ou d’'un
programme informatique. On en retrouve également hors ligne et elles peuvent porter
sur n’importe quel sujet.

Fichier

Renvoie d’ordinaire a une collection de données informatiques qui prennent
habituellement la forme d’un document, d’'une image ou d’un programme informatique
qui est enregistré sur le disque dur sur votre ordinateur ou sur votre clé USB et que
VOus pouvez récupérer plus tard.

Fournisseur d’accés a Internet :

Un fournisseur d’acces a Internet, ou FAI, est une société offrant aux particuliers et aux
entreprises, sur abonnement payant, une connexion a Internet.

Gestionnaire de taches :
Programme utilitaire d’'un systeme d’exploitation qui fait le point sur le fonctionnement
de tous les programmes et les processus d’un ordinateur. Sous Windows, s'il se trouve
dans l'onglet des applications, le gestionnaire de taches indique quels programmes sont
ouverts et ceux qui ont cessé de répondre, et vous permet de fermer un programme ou
une application ayant cessé de répondre.
Gmail :
Gmail est le nom donné au service de courriel Web gratuit de Google.
Google :

1. Société informatique proposant une variété de produits Internet destinés a la

recherche, au courriel et aux logiciels en ligne.
2. Moteur de recherche d’'information sur Internet.

Hamecgonnage :



Tentative d’obtention de renseignements personnels ou financiers par I'imitation d’'un
site Web connu comme une institution bancaire, Yahoo ou PenPal, et consistant a
rediriger 'utilisateur vers un lien qui parait légitime. L'utilisateur est alors invité a saisir
son nom d’utilisateur et son mot de passe.

Hyperlien :
Elément d’'un document électronique ou d’'une page Web sur lequel on clique pour
passer a une autre page. Les hyperliens des pages Web sont souvent colorés et

soulignés, mais pas toujours. Vous pouvez vous assurer du fonctionnement d’'un
hyperlien lorsque votre curseur se transforme en main.

Icénes :

Petites images ou représentations graphiques symbolisant un endroit, un fichier, un
programme ou une action. On en retrouve sur le bureau Windows et dans les barres
d’outils. Le fait de cliquer sur une icéne (ou de double-cliquer sur le bureau Windows)
lance une action, ouvre un programme ou dirige I'utilisateur vers un lieu précis dans son
ordinateur.

Internet :

Systeme mondial de réseaux informatiques, servant principalement a la diffusion
d’information sur le Web et de structure pour les courriels.

Internet Explorer :

Nom d’un navigateur Web créé par la société Microsoft et qui est installé avec le
systeme d’exploitation Windows. Il existe de nombreux autres navigateurs Web, dont
les plus populaires sont Firefox et Google Chrome pour les ordinateurs fonctionnant
avec Windows, et Safari pour les ordinateurs et les applications Maclintosh.

Lien :

Désignation plus courte d’hyperlien.

Liste de contacts :

Liste d’indicateurs de page-écran ou d’adresses de courriel créée par une entité en
ligne. Dans un programme de courriel, il s’agit d’'une collection d’adresses de courriel



déja utilisées, ayant servi a vous écrire ou qui ont été physiquement ajoutées a votre
liste de contacts. Vous pouvez utiliser votre liste de contacts pour garder une trace des
personnes a qui vous souhaitez transmettre des messages électroniques.

Livre numérique :

Livre électronique publié en vue d’étre lu a I'aide d’'un support électronique comme un
lecteur de livres numériques, une tablette ou un ordinateur.

Logiciel :

Egalement appelé programme informatique, le logiciel est un ensemble d’instructions

données a un ordinateur en langage informatique et qui permet a I'utilisateur d’effectuer
une variété de taches sur son ordinateur.

Logiciel antivirus :

Logiciel servant a protéger votre ordinateur en détectant et en supprimant les
programmes malveillants qui tentent d’y accéder.

Logiciel espion :

Logiciel qui s’installe sur un ordinateur a I'insu de I'utilisateur, qui rassemble de
'information sur ce dernier et qui la transmet a I'organisation qui I'a créé.

Logiciel malveillant

Terme général qui décrit les logiciels congus pour endommager votre ordinateur,
comme les virus informatiques

Matériel :

Parties ou éléments physiques d’un ordinateur.

Menu :



Liste de commandes ou d’options dans laquelle vous devez faire un choix.

Menu Démarrer :

Menu apparaissant lorsqu’on clique sur le bouton Démarrer et qui donne accés a tous
les programmes (logiciels) installés sur I'ordinateur ainsi qu’aux boutons d’arrét
nécessaires pour éteindre Windows convenablement.

Menu déroulant :
Liste verticale d’options qui apparait sous un élément sur lequel on clique. Les menus

déroulants s’affichent lorsque vous cliquez sur un élément d’'une barre de menus ou sur
une fleche descendante a cbté d’une zone de texte.

Miniportable :

Voir Ordinateur portable

Moniteur :

Ecran de l'ordinateur. Il permet d’afficher le texte et les graphiques produits par
I'ordinateur.

Mot-clé :

Mot ou expression servant de terme d’indexation dans une recherche informatique.

Moteur de recherche :

Programme ou page Web qui permet d’utiliser un mot-clé pour rechercher des
documents sur le Web et qui fournit une liste des documents ou des pages Web sur
lesquels figurent les mots-clés.

Navigateur :

Forme abrégée de navigateur Web, il s’agit d’'un logiciel servant a visualiser des sites
Web appartenant a la toile d’araignée mondiale.



Navigateur Web :

Logiciel qui traduit un langage informatique appelé HTML et qui permet de naviguer sur
la toile. Parmi les exemples les plus populaires de navigateurs Web, mentionnons
Windows Internet Explorer, Mozilla Firefox et Google Chrome.

Naviguer :
Utiliser un navigateur Web pour aller sur Internet
Nom d’utilisateur :

Séquence unique de caractéres identifiant I'utilisateur d’'un ordinateur ou d’'un réseau
informatique. Ce nom est souvent inspiré du nom d’'une personne et est habituellement
accompagné d’un mot de passe servant a ouvrir une session d’ordinateur ou d’'un
réseau informatique.

Nom de domaine :

Nom unique qui représente un site Web ou un serveur en particulier. Souvent utilisé
sans distinction avec les termes adresse Web ou adresse URL, la principale différence
étant que le nom de domaine est la premiére partie d’'une adresse Web. L’adresse Web
se termine par un suffixe appelé domaine de premier niveau (p. ex. : .com, .ca, .org) et
précéde la premiére barre oblique d’'une adresse Web ou d'une adresse URL.

Numeériseur :

Appareil qui numérise optiquement des documents papier sur lesquels apparaissent
des images, des photos, un texte imprimé ou écrit a la main, et qui le convertit en image
numeérique pouvant étre chargée sur un ordinateur.

Ordinateur bloc-notes :

Voir Ordinateur portable.

Ordinateur portable :

Souvent appelé ordinateur bloc-notes, miniportable ou Ultrabook, il s’agit d’'un

ordinateur plus petit et plus facile a transporter lors des déplacements, ou pouvant étre
installé dans un espace trop restreint pour un ordinateur de bureau.



Page d’accueil :
1. Premiere page d’un site Web qui s’affiche a I'écran.
2. Ne pas confondre avec la page de démarrage, qui apparait automatiquement a
I'écran quand on lance un navigateur ou lorsqu’on clique sur l'icbne d’accueil.

Page de résultats :

Voir Page de résultats de recherche.

Page de résultats de recherche :

Liste de pages Web affichées par un moteur de recherche par suite d’'une demande de
recherche.

Page en antémémoire :

Copie d’'une page Web stockée dans le serveur d’'un moteur de recherche et servant a
créer vos résultats de recherche; elles peuvent souvent étre consultées méme si le site
Web en question n’est pas active.

Page Web :

Document écrit en langage informatique, habituellement en HTML (langage de balisage
hypertexte). Un ensemble de pages Web est habituellement appelé un site Web.

Périphérique :

Elément matériel qui fonctionne avec votre ordinateur sans en étre une partie
essentielle. Une imprimante, un numeériseur et une clé USB sont des périphériques

Piece jointe :

Fichier informatique ou photo numérique que I'on transmet par courriel.

Pointer-cliquer :

Action consistant a placer la pointe de la fleche au milieu d’'un élément et a cliquer une
fois dessus avec le bouton gauche

Police de caractéres :



Style de lettrage qui détermine I'aspect d’'un document saisi avec un traitement de texte.

Pourriel :

Courriel de masse indésirable et anonyme.

Processeur central :

Le processeur central est un ensemble de circuits électroniques constituant
principalement le cerveau de l'ordinateur. Egalement appelé processeur ou
microprocesseur, le processeur central désigne eégalement le boitier ou la tour
contenant le processeur et les autres composants de I'ordinateur.

Puce :

Une puce est un symbole typographique, souvent un cercle noir, placé devant les
éléments d’une liste pour les mettre en valeur.

Raccourci clavier :

Enfoncement d’une touche ou d’'une combinaison de touches qui permet la réalisation
d’une action dans un programme informatique.

Raccourcis :

Titre ou icone pouvant étre placé dans un dossier ou sur le bureau et qui relie a un
fichier placé dans un autre dossier. Il permet a un fichier d’apparaitre a plus d’'un
endroit.

Recherche avancée :

Fonction pratique de nombreux moteurs de recherche qui permet d’affiner la recherche
en précisant des restrictions, comme la langue, le type de document ou le nom de
domaine.

Redémarrage :

Action consistant a redémarrer I'ordinateur en fermant et en réactivant le systéme
d’exploitation.



Ruban :

Barre d’outils étendue sur laquelle figurent une série d’'icbnes organisées par thémes.
Interface utilisée dans les programmes Microsoft Office depuis 2007 et dans Microsoft
WordPad depuis la version Windows 7.

Site Web :

Ensemble de pages Web connexes réalisées par une organisation ou un nom de
domaine, hébergées sur au moins un serveur Web et accessibles sur Internet.

Souris :

Dispositif de pointage qui permet de déplacer le pointeur ou le curseur sur I'écran, et de
sélectionner ou déplacer des objets et de mettre en évidence un texte.

Souris Windows

Souris dotée de deux boutons, le droit servant a ouvrir les menus de raccourcis et le
gauche servant a d’autres fonctions. Elle peut comprendre d’autres boutons ou molettes
qui en augmentent la fonctionnalité.

Survol d'image :

Image ou commande produite lorsque I'utilisateur place le curseur de sa souris sur une
zone en particulier de I'écran ou d’'une page Web.

Systeme d’exploitation :

Programme utilisé pour contréler un ordinateur. |l sert de lien entre I'utilisateur et
I'ordinateur, et entre les programmes et 'ordinateur. Windows et Mac sont deux
systemes d’exploitation.

Toile d’araignée mondiale :

Ensemble de documents spécialement formatés et écrits dans un langage informatique
appelé HTML (langage de balisage hypertexte), pouvant contenir des fichiers
graphiques, audio et vidéo et qui sont reliés par des hyperliens sur lesquels on peut
cliquer. Pour visualiser ces documents, il faut utiliser un programme appelé navigateur
Web. La toile d’araignée mondiale (World Wide Web) est également appelée WWW et
Web. Bien qu’on la désigne parfois sous I'appellation d’Internet, il ne s’agit pas vraiment
d’'un synonyme mais Internet sert a y accéder.

Tour:



Voir Unité centrale

Traitement de texte :
Programme informatique qui permet de créer, éditer, enregistrer et imprimer des
documents. Exemples de programmes de traitement de texte : Word, WordPerfect et

WordPad (programme simple fourni gratuitement avec le systéme d’exploitation
Windows).

Ultrabook :

Voir Ordinateur portable

Virus :

Voir Virus informatique

Virus informatique :

Petit programme téléchargé sur votre ordinateur, a votre insu, et qui peut se reproduire
et affecter le fonctionnement de votre ordinateur et des programmes qui y sont installés,
effacer de l'information sur votre disque dur et infecter d’autres ordinateurs ou un
réseau s’il parvient a s’introduire dans un programme informatique. Pour protéger votre
ordinateur contre les virus informatiques, vous devez disposer d’'un programme
antivirus a jour.

Windows Explorer :

Programme informatique compris dans toutes les versions de Windows et qui aide a
gérer les fichiers et les dossiers.
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	Action du moniteur - 1. Décrivez la barre de menus Windows, en veillant à aborder les points suivants :
	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 4 : Barre d’outils 
	Action du moniteur - 1. Décrivez la barre d’outils Windows comme étant une série d’icônes ou de dessins
	Activité pour les élèves - Activité 6 de l’apprenant : Utiliser les barres de menus et les barres d’outils

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 5 : Aide et FAQ 
	Action du moniteur - 1. Initiez vos apprenants aux pages d’aide sur les programmes Windows, en veillant à
	Action du moniteur - 2. Expliquez ce qu’est une FAQ, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Utilisez ce modèle de FAQ sur des problèmes informatiques avec vos apprenants
	Activité pour les élèves - Activité 7 de l’apprenant : Alt +Ctrl + Suppression
	Activité pour les élèves - Activité 8 de l’apprenant : Redémarrer l’ordinateur

	Nouveau vocabulaire : 


	MODULE 2 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES 
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Identifier les éléments d’un bureau Windows
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Ouvrir des programmes à partir du menu Démarrer et du bureau
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Éteindre l’ordinateur
	Activité pour les élèves - Activité 4 : Identifier les éléments d’un écran classique de programme Windows
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Utiliser les boutons Réduction, Agrandissement et Fermer
	Activité pour les élèves - Activité 6 : Utiliser les barres de menus et les barres d’outils
	
	FAQ de dépannage sur la formation en informatique pour les personnes âgées 
	1. J’ai actionné le bouton de démarrage de mon ordinateur et rien ne se passe. Pourquoi? 
	2. J’attends que mon ordinateur effectue une tâche et rien ne se passe. Pourquoi? 
	3. Mon ordinateur est très lent. Que dois-je faire? 
	4. Ma souris ne fonctionne pas. Que dois-je faire? 
	5. Que signifie la mention « Par défaut »? 
	6. J’ai cliqué sur un élément et rien ne s’est produit. Pourquoi? 


	Activité pour les élèves - Activité 7 : Alt +Ctrl + Suppression
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Redémarrer l’ordinateur
	MODULE 2 : RESSOURCES ET ACTIVITÉS COMPLÉMENTAIRES 
	FICHE D’INFORMATION 
	Plan de formation des aînés 

	MODULE 3 : INITIATION AU TRAITEMENT DE TEXTE 
	MODULE 3 : PLAN DE COURS 
	Leçon 1 : Utiliser WordPad 
	Action du moniteur - 1. Expliquez ce qu’est un logiciel de traitement de texte en le décrivant comme étant un outil permettant de créer, d’éditer et d’enregistrer ou d’imprimer des documents. Dites-leur qu’ils disposent sous Windows d’un logiciel de traitement de texte très élémentaire appelé WordPad.
	Action du moniteur - 2. Expliquez la différence entre le pointeur en I, qui s’affiche lorsque votre curseur se trouve à un endroit où du texte peut être saisi, et la barre clignotante, qui doit apparaître avant de commencer à écrire. Assurez-vous de mentionner les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Ouvrir WordPad 


	Leçon 2 : Mettre en évidence, couper, copier et coller 
	Action du moniteur - 1. Expliquez le concept de la mise en évidence d’un texte en prenant soin d’aviser les apprenants qu’ils disposent d’une fiche d’information à ce sujet dans leurs documents pédagogiques, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 2 de l’apprenant : Mettre en évidence un texte puis le couper-coller 
	Activité 3 de l’apprenant : Copier-coller 

	Action du moniteur - 2. Expliquez la différence entre couper-coller et copier-coller.

	Leçon 3 : Utiliser les boutons de gras, d’italique, de souligné et de palette de couleurs 
	Action du moniteur - 1. Faites découvrir les boutons de caractères gras, italiques, et soulignés de la barre d’outils, en précisant que le fait de cliquer sur l’un de ces boutons lui fait prendre une apparence rappelant l’effet d’un véritable bouton enfoncé.
	Activité 4 de l’apprenant : Boutons de caractères gras, italiques et soulignés 

	Action du moniteur - 2. Parlez du bouton de palette de couleurs, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 5 de l’apprenant : Utiliser le bouton de couleurs 


	Leçon 4 : Apporter des modifications à un texte saisi 
	Action du moniteur - 1. Expliquez comment effectuer une correction à un texte déjà saisi, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 6 de l’apprenant : Utiliser les touches Retour arrière et de suppression pour apporter des corrections à un texte saisi 

	Action du moniteur - 2. Précisez aux apprenants que, en utilisant les icônes de caractères gras, italiques, et soulignés et de la palette de couleurs à la leçon précédente, ils n’ont modifié que ce qu’ils allaient saisir, mais qu’il est possible de modifier un texte déjà saisi. Pensez à rappeler les points suivants :
	Activité 7 de l’apprenant : Modifier la mise en forme d’un texte déjà saisi 


	Leçon 5 : Créer une police de caractères pour votre document 
	Action du moniteur - 1. Expliquez que la police détermine l’aspect qu’auront les caractères du document et expliquez comment établir la police de caractères :
	Action du moniteur - 2. Expliquez que tous les logiciels de traitement de texte, y compris WordPad, ont une police par défaut, qui est activée si vous ne la modifiez pas. Pensez à préciser les points suivants :
	Activité 8 de l’apprenant : Modifier la police de caractères d’un texte déjà saisi 

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 6 : Utiliser les puces et les tabulateurs 
	Action du moniteur - 1. Expliquez que les puces sont des symboles fréquents servant à accentuer la présence d’éléments dans une liste, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 9 de l’apprenant : Utiliser les puces 

	Action du moniteur - 2. Montrez à vos apprenants comment créer une liste téléphonique à l’aide des tabulateurs, afin qu’ils puissent obtenir trois colonnes de texte bien espacées, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 10 de l’apprenant : Utiliser les tabulateurs pour créer des colonnes parfaitement alignées 

	Action du moniteur - 3. Montrez à vos apprenants comment supprimer les tabulateurs en cliquant sur le marqueur en forme d’angle et en l’effaçant de la règle.
	Activité 11 de l’apprenant : Supprimer des tabulateurs 

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 7 : Insérer des éléments graphiques dans un document 
	Action du moniteur - 1. Expliquez qu’il existe de nombreuses manières d’insérer des images ou des cliparts dans un document, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 12 de l’apprenant (pour Windows 7 uniquement) : Insérer une image dans un document 

	Nouveau vocabulaire : 


	MODULE 3 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES 
	Activité pour les élèves - Activité 1: Ouvrir WordPad
	FICHE D’INFORMATION 
	Instructions pour la mise en évidence de texte 


	Activité pour les élèves - Activité 2 : Mettre en évidence un texte, puis le couper-coller
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Copier-coller
	Activité pour les élèves - Activité 4 : Boutons de caractères gras, italiques et soulignés
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Utiliser le bouton de couleurs
	Activité pour les élèves - Activité 6 : Utiliser les touches Retour arrière et de suppression pour apporter des corrections à un texte saisi
	Activité pour les élèves - Activité 7 : Modifier la mise en forme d’un texte déjà saisi
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Modifier la police de caractères d’un texte déjà saisi
	Activité pour les élèves - Activité 9 : Utiliser les puces
	Activité pour les élèves - Activité 10 : Utiliser les tabulateurs pour créer des colonnes parfaitement alignées
	Activité pour les élèves - Activité 11 : Supprimer des tabulateurs
	Activité pour les élèves - Activité 12 (pour Windows 7 uniquement) : Insérer une image dans un document
	MODULE 3 : RESSOURCES ET ACTIVITÉS COMPLÉMENTAIRES 
	Module 3 : Leçon 6 Créer une liste téléphonique à l’aide des tabulateurs 
	Créez votre liste téléphonique 
	Supprimer les marqueurs de tabulation 

	Module 3 : Leçon 7 Utilisez le site Web de Microsoft Office pour insérer des images dans vos documents 
	Pour trouver une image : 
	Pour insérer une image dans un document sous Windows 7 : 

	MODULE 4 : ENREGISTRER ET ORGANISER DES FICHIERS 
	MODULE 4 : PLAN DE COURS 
	Leçon 1 : Fichiers et dossiers 
	Action du moniteur - 1. Discutez de la différence entre les fichiers et les dossiers, en veillant à aborder les points suivants :

	Leçon 2 : Enregistrer des fichiers 
	Action du moniteur - 1. Expliquez comment enregistrer un fichier, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Enregistrer un document avec la fonction « Enregistrer sous » 

	Action du moniteur - 2. Expliquez la différence entre Enregistrer et Enregistrer sous (Save et Save as), en veillant à aborder les points suivants :

	Leçon 3 : Organiser des fichiers 
	Action du moniteur - 1. Expliquez pourquoi il faut organiser ses fichiers, en veillant à aborder les points suivants :

	Leçon 4 : Initiation à Explorateur Windows 
	Action du moniteur - 1. Présenter Explorateur Windows comme étant l’outil créé par Windows pour vous aider à gérer vos fichiers et vos dossiers.
	Action du moniteur - 2. Expliquez encore une fois la différence entre un fichier et un dossier, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Ouvrez Explorateur Windows et décrivez cet outil, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 4. Décrivez les trois façons d’ouvrir Explorateur Windows :
	Activité 2 de l’apprenant : Ouvrir et utiliser Explorateur Windows pour afficher les dossiers et pour visualiser leur contenu 


	Leçon 5 : Créer des dossiers et déplacer des fichiers 
	Action du moniteur - 1. Expliquez comment créer un dossier, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 3 de l’apprenant : Utiliser Explorateur Windows pour créer des dossiers 

	Action du moniteur - 2. Montrez aux apprenants comment déplacer un fichier d’un dossier à un autre en déplaçant le fichier « Ouvrir Explorateur Windows » du dossier « Fichiers de classe» au dossier « Fichiers déplacés ».
	Activité 4 de l’apprenant : Déplacer un fichier d’un dossier à un autre à l’aide de Explorateur Windows. 

	Action du moniteur - 3. Concluez cette section en récapitulant ce que nous avons appris au sujet de Explorateur Windows, en veillant à aborder les points suivants :

	Leçon 6 : Copier, ouvrir et supprimer des fichiers ou des dossiers 
	Action du moniteur - 1. Expliquez qu’il est possible d’utiliser Explorateur Windows pour copier-coller des fichiers d’un dossier à un autre, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez que vous pouvez utiliser Explorateur Windows pour ouvrir des programmes en double-cliquant sur l’icône située à côté du nom du fichier. Cette technique est particulièrement pratique si vous n’arrivez pas à identifier le fichier par son nom.
	Activité 5 de l’apprenant : Ouvrir des fichiers à l’aide de Explorateur Windows 

	Action du moniteur - 3. Expliquez que l’on peut également utiliser Explorateur Windows pour supprimer des fichiers :
	Action du moniteur - 4. Expliquez que l’on peut également supprimer des dossiers en les sélectionnant et en enfonçant la touche Suppression. Pensez à avertir vos apprenants que, même si les dossiers peuvent être affichés du côté gauche ou du côté droit, il est recommandé de les supprimer du côté gauche uniquement.
	Activité 6 de l’apprenant : Supprimer des dossiers à l’aide de Explorateur Windows 



	MODULE 4 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES 
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Enregistrer un document à l’aide de la fonction « Enregistrer sous »
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Ouvrir et utiliser Explorateur Windows pour afficher des dossiers et pour en visualiser le contenu
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Utiliser Explorateur Windows pour créer des dossiers
	Activité pour les élèves - Activité 4 (en classe uniquement) : Déplacer un fichier d’un dossier à un autre en utilisant Explorateur Windows.
	Activité pour les élèves - Activité 4 (à la maison) : Déplacer un fichier d’un dossier à un autre en utilisant Explorateur Windows
	Activité pour les élèves - Activité 5 (en classe uniquement) : Ouvrir des fichiers à l’aide d’Explorateur Windows.
	Activité pour les élèves - Activité 5 (à la maison) : Ouvrir des fichiers à l’aide d’Explorateur Windows.
	Activité pour les élèves - Activité 6 (en classe uniquement) : Supprimer des dossiers à l’aide d’Explorateur Windows.
	Activité pour les élèves - Activité 6 (à la maison) : Supprimer des dossiers à l’aide d’Explorateur Windows.
	FICHE D’INFORMATION
	Utiliser Explorateur Windows pour organiser vos fichiers 
	Ouvrir Explorateur Windows 
	Enregistrer des fichiers 
	Ouvrir des fichiers 
	Déplacer des fichiers 
	Supprimer des fichiers 


	MODULE 4 : RESSOURCES ET ACTIVITÉS COMPLÉMENTAIRES 
	Module 4 : Leçons 4 à 6 Ouvrir Explorateur Windows et s’exercer à enregistrer des fichiers, créer des dossiers, déplacer des fichiers d’un dossier à un autre et supprimer des dossiers. 
	1. Enregistrer une page Internet en tant que fichier archivé dans un dossier appelé « Exercice de Explorateur Windows ». 
	2. Ouvrir 
	3. Créer un nouveau dossier échantillon dans le dossier appelé Exercice de Explorateur Windows 
	4. Déplacer le fichier « Page Internet » du dossier appelé « Exercice de Explorateur Windows » vers le dossier « Échantillon » 
	5. Ouvrir le fichier « Page Internet » à partir du dossier « Échantillon » 
	6. Copier le fichier « Page Internet » dans le dossier intitulé « Exercice de Explorateur Windows » 
	7. Supprimer le dossier « Échantillon » et tout son contenu 


	MODULE 5 : INITIATION À INTERNET 
	MODULE 5 : PLAN DE COURS 
	Leçon 1 : Qu’est-ce qu’Internet? 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants ce qu’est Internet, en veillant à aborder les points suivants:
	Action du moniteur - 2. Demandez à vos apprenants quels termes ou expressions ils ont entendus pour décrire Internet. Ajoutez les termes ou expressions qui suivent, s’ils ne les ont pas mentionnés:
	Action du moniteur - 3. Décrivez à vos apprenants la vaste gamme de contenus disponibles sur Internet, en mettant l’accent sur la nécessité d’être un consommateur prudent. Pensez à aborder les points suivants:
	Action du moniteur - 4. Demandez à vos apprenants ce pour quoi ils croient qu’ils utiliseront Internet. Voici quelques idées à ajouter à leur liste:
	Action du moniteur - 5. Expliquez à vos apprenants que toutes ces activités appartiennent à deux catégories principales : accéder à de l’information (naviguer) et communication (courriel et clavardage). Expliquez les définitions de navigation, courriel et clavardage, en veillant à aborder les points suivants :
	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 2 : Internet Explorer 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants ce que sont un navigateur et une adresse URL, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Ouvrir un site Web 

	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants ce qu’est un hyperlien, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 2 de l’apprenant : Utiliser les hyperliens 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 3 : Visualiser plusieurs pages avec les fenêtres et les onglets 
	Action du moniteur - 1. Expliquez la différence entre les fenêtres et les onglets, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 3 de l’apprenant : Utiliser les fenêtres et les onglets 


	Leçon 4 : Utiliser la barre d’outils d’Internet Explorer pour la navigation 
	Action du moniteur - 1. Faites découvrir la barre d’outils à vos apprenants, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants comment utiliser les boutons Retour et Suivant, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 4 de l’apprenant : Utiliser les boutons Retour et Suivant 

	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants comment utiliser le bouton Pages récentes en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 5 de l’apprenant : Utiliser le bouton Pages récentes 

	Action du moniteur - 4. Expliquez à vos apprenants comment utiliser les boutons Arrêter et Actualiser, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 5. Expliquez à vos apprenants comment utiliser le bouton Accueil, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 6 de l’apprenant : Choisir une page d’accueil 

	Nouveau vocabulaire

	Leçon 5 : Imprimer avec Internet Explorer 
	Action du moniteur - 1. Dites à vos apprenants que vous allez leur montrer trois manières d’imprimer de l’information sur Internet, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants en quoi consiste la fonction d’aperçu avant impression, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 7 de l’apprenant : Imprimer (Aperçu avant impression) 

	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants que, si l’information de la page Web n’apparaît pas convenablement avec la fonction d’aperçu avant impression, il est préférable de la copier depuis la page Web et de la coller dans un programme de traitement de texte comme WordPad afin de l’imprimer.
	Activité 8 de l’apprenant : Imprimer (Copier-coller) 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 6 : Utiliser la fonction de recherche sur la page 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants comment utiliser la fonction de recherche sur la page. Montrez-leur où elle se trouve et faites une démonstration de recherche, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 9 de l’apprenant : Rechercher sur la page 


	Leçon 7 : Utiliser les fonctions de taille et de zoom du texte 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants que la fonction de taille du texte sert à agrandir ou à réduire le texte sur une page Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 10 de l’apprenant : Taille du texte 

	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants que la fonction de zoom sert à faire apparaître la totalité de la page Web plus grande ou plus petite, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 11 de l’apprenant : Zoom 


	Leçon 8 : Affichage de la source 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants pourquoi les pages Web ne peuvent être visualisées qu’à l’aide d’un navigateur, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 12 de l’apprenant : Affichage de la source 



	MODULE 5 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Ouvrir un site Web
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Utiliser les hyperliens
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Utiliser les fenêtres et les onglets
	Activité pour les élèves - Activité 4: Utiliser les boutons Retour et Suivant
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Utiliser le bouton Pages récentes
	Activité pour les élèves - Activité 6 (à réaliser sur un ordinateur personnel ou sur un ordinateur où l’on peut modifier la page d’accueil, et non pas sur un ordinateur de la Ville d’Ottawa) : Choisir une page d’accueil
	Activité pour les élèves - Activité 7 : Imprimer (Aperçu avant impression)
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Imprimer (Copier-coller)
	Activité pour les élèves - Activité 9 : Rechercher sur la page
	Activité pour les élèves - Activité 10 : Taille du texte
	Activité pour les élèves - Activité 11 : Zoom
	Activité pour les élèves - Activité 12 : Utiliser l’affichage de source
	Formulaire de courriel en ligne 
	MODULE 6 : DÉCOUVERTE D’INTERNET 
	MODULE 6 : PLAN DE COURS 
	Leçon 1 : Effectuer une recherche sur Internet 
	Action du moniteur - 1. Expliquez aux apprenants ce qu’est un moteur de recherche, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez aux apprenants qu’il existe de nombreux moteurs de recherche, mais que nous nous focaliserons sur l’un d’eux. Expliquez ce qu’est Google, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Expliquez aux apprenants ce qu’est une recherche par mots-clés, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Rechercher des mots-clés 

	Action du moniteur - 4. Expliquez aux apprenants qu’ils peuvent rechercher une expression complète en l’encadrant de guillemets anglais. Assurez-vous d’aborder les points suivants :
	Activité 2 de l’apprenant : Rechercher des expressions 

	Action du moniteur - 5. Expliquez aux apprenants l’intérêt d’effectuer une recherche avancée, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 3 de l’apprenant : Effectuer une recherche avancée 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 2 : Comprendre l’écran de résultats 
	Action du moniteur - 1. Montrez une page de résultats de recherche aux apprenants et décrivez son contenu. Assurez-vous d’aborder les points suivants :
	Activité 4 de l’apprenant : Consulter la page de résultats de recherche 

	Action du moniteur - 2. Montrez à vos apprenants comment ouvrir un site Web à partir de l’écran de résultats et montrez-leur les différentes parties de la page, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 5 de l’apprenant : Ouvrir un site Web à partir de la page de résultats 

	Action du moniteur - 3. Expliquez aux apprenants que si Google n’est pas certain de l’exactitude des mots-clés qu’ils ont saisis dans la fenêtre de recherche, il effectuera sa recherche avec une autre orthographe, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 6 de l’apprenant : Utiliser les suggestions d’orthographe 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 3 : Évaluer vos résultats 
	Action du moniteur - 1. Expliquez aux apprenants d’où vient le contenu d’Internet, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants l’importance d’évaluer leurs résultats, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants l’importance de savoir QUI, c’est-à-dire l’auteur ou l’entité responsable du site Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 4. Expliquez à vos apprenants l’importance de savoir QUOI, c’est-à-dire le contenu du site Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 5. Expliquez aux apprenants l’importance de savoir POURQUOI, c’est-à-dire la raison d’être du site Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 6. Expliquez aux apprenants l’importance de savoir OÙ, c’est-à-dire l’emplacement géographique du public-cible, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 7. Expliquez aux apprenants l’importance de savoir QUAND, c’est-à-dire l’actualité de l’information, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 7 de l’apprenant : Obtenir de l’information sur l’auteur (QUI) en recherchant les liens « À propos de » et « Contactez-nous » 
	activité pour les élèves - Activité 8 : Obtenir de l’information sur la fiabilité des sites Web
	activité pour les élèves - Activité 9 : Porter attention à l’origine des sites Web pour trouver des renseignements relatifs à votre secteur géographique
	activité pour les élèves - Activité 10 : Aller au site web animaux.org et essayer de trouver la date de publication ou de modification du site



	MODULE 6 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES 
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Rechercher des mots-clés
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Rechercher des expressions
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Effectuer une recherche avancée
	Activité pour les élèves - Activité 4 : Consulter la page de résultats de recherche
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Ouvrir un site Web à partir de la page de résultats
	Activité pour les élèves - Activité 6 : Utiliser les suggestions d’orthographe
	Activité pour les élèves - Activité 7 : Obtenir de l’information sur l’auteur (QUI) en recherchant les liens « À propos de » et « Contactez-nous »
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Obtenir de l’information sur la fiabilité des sites Web
	Activité pour les élèves - Activité 9 : Porter attention à l’origine de site Web pour trouver le renseignement relatif à votre secteur géographique
	Activité pour les élèves - Activité 10 : Allez au site web animaux.org et essayez de trouver la date de publication ou modification
	MODULE 6 : RESSOURCES ET ACTIVITÉS COMPLÉMENTAIRES 
	Module 6 : Leçons 1, 3 : Recherche sur Internet et évaluation de vos résultats 
	1. Trouver un site Web indiquant comment ajouter des éléments à la barre d’outils rapide de WordPad. 
	2. Trouver une liste de centres pour personnes âgées exploités par la Ville d’Ottawa. 
	3. Utiliser Google pour trouver un didacticiel Windows en orthographiant mal « didacticiel ». 
	4. Retrouver les livres qui ont fait l’objet de discussions pour le Combat des livres 2013 de Radio-Canada. 
	5. Trouver le titre et les paroles d’une chanson de Richard Desjardins qui parle d’un trésor au fond de la mer. 
	6. Utiliser la recherche avancée pour trouver le guide des loisirs de la Ville d’Ottawa qui décrit les programmes pour les 50 ans et plus. 

	MODULE 7 : UTILISATION DU COURRIEL WEB 
	MODULE 7 : PLAN DE COURS
	Leçon 1 : Initiation au courriel Web 
	Action du moniteur - 1. Expliquez ce qu’est un courriel, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez ce qu’est un courriel Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Décrivez les éléments nécessaires pour créer un compte de courriel Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 2 : Accéder au courriel 
	Action du moniteur - 1. Montrez aux apprenants comment ouvrir une session sur leur compte Gmail, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Ouvrir une session sur votre compte Gmail 

	Action du moniteur - 2. Initiez les apprenants à leur boîte de réception, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Terminez cette leçon en montrant aux apprenants comment lire leurs courriels, en insistant sur le fait que la consultation de leur boîte de réception ne fait apparaître qu’une liste de messages et non pas les messages en tant que tels.
	Activité 2 de l’apprenant : Lire ses messages 

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 3 : Organiser sa boîte de réception 
	Action du moniteur - 1. Expliquez pourquoi il faut réserver la boîte de réception aux nouveaux messages non lus et qu’ils n’ont pas à supprimer des messages pour les enlever de leur boîte de réception. Revenez sur le point abordé à la leçon 2 en rappelant qu’ils doivent d’abord, avant de procéder à une action avec un message, le sélectionner en cliquant dans la case à cocher, et assurez-vous qu’ils comprennent que le curseur doit avoir la forme d’une flèche et non pas d’un poing fermé.
	Action du moniteur - 2. Montrez aux apprenants comment déplacer un message d’un onglet à un autre, en cliquant-glissant le message avec le curseur en forme de poing fermé.
	Action du moniteur - 3. Expliquez toutes les icônes telles qu’elles sont décrites ci-dessous, et assurez-vous qu’ils comprennent qu’ils ne les verront que s’ils ont sélectionné un message.
	Activité 3 de l’apprenant : Sélectionner un message 

	Action du moniteur - 4. Expliquez l’importance des libellés, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 4 de l’apprenant : Attribuer des libellés 

	Action du moniteur - 5. Expliquez l’archivage des messages, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 5 de l’apprenant : Archiver un courriel 

	Action du moniteur - 6. Montrez aux apprenants comment supprimer un message en le sélectionnant dans la boîte de réception et en cliquant sur Supprimer. Expliquez-leur que le message est ainsi déplacé vers un dossier de corbeille où il restera pendant environ un mois, sauf s’ils vident leur corbeille.
	Activité 6 de l’apprenant : Supprimer un courriel 

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 4 : Envoyer des messages 
	Action du moniteur - 1. Montrer à vos apprenants comment créer un message de courriel dans Gmail, en cliquant sur le bouton rouge « Nouveau message » dans la marge de gauche.
	Action du moniteur - 2. Expliquez les étapes importantes dans la création d’un nouveau message, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 7 de l’apprenant : Envoyer un message 

	Action du moniteur - 3. Montrez à vos apprenants comment imprimer un courriel qu’ils ont rédigé, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 8 de l’apprenant : Imprimer un courriel 

	Action du moniteur - 4. Montrez à vos apprenants comment répondre à un courriel en cliquant sur la flèche Répondre, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 9 de l’apprenant : Répondre à un message 

	Nouveau vocabulaire : 

	Leçon 5 : Sécurité sur Internet 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants comment l’utilisation d’Internet peut menacer leur sécurité personnelle, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Rappelez à vos apprenants l’importance d’être prudent en remplissant des formulaires et en faisant des achats en ligne, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants ce qu’est un virus informatique, comment il se propage, et ce qu’ils peuvent faire pour les éviter, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 4. Rappelez à vos apprenants l’importance d’utiliser un logiciel de protection de leur ordinateur, en veillant à aborder les points suivants :
	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 6 : Sécurité avec les courriels 
	Action du moniteur - 1. Expliquez que les pièces jointes peuvent contenir des virus et/ou des logiciels espions nuisibles, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez que les liens peuvent également être dangereux. Ils peuvent sembler provenir d’un établissement digne de foi, mais avoir une tout autre origine. Assurez-vous d’aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 3. Dites à vos apprenants que s’ils doivent envoyer un courriel à de nombreux destinataires au nom d’une organisation à laquelle ils appartiennent, il est conseillé d’utiliser la fonction Cci pour tous les destinataires afin d’éviter de divulguer les adresses de courriel à des personnes qui n’en ont pas besoin.
	Action du moniteur - 4. Dites à vos apprenants de ne jamais fournir de coordonnées de carte de crédit dans un courriel. Les envois par courriel NE SONT PAS sécurisés. L’utilisation d’un site Web sécurisé est BEAUCOUP plus sûre.
	Action du moniteur - 5. Dites à vos apprenants de ne jamais répondre à un courriel provenant d’un gouvernement ou d’un ressortissant étranger qui vous demande de l’aide pour récupérer de l’argent (forme d’escroquerie très ancienne et très lucrative). Si une offre paraît trop belle pour être vraie, elle l’est.
	Action du moniteur - 6. Dites à vos apprenants de ne jamais répondre à un courriel, même d’un proche ou d’un ami, dans lequel il est demandé de transmettre des fonds par voie de case postale ou par le biais de Western Union soi-disant parce que la personne est en prison ou retenue dans un pays étranger, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 7. Dites à vos apprenants de ne jamais envoyer de courriel à tous les destinataires parce qu’on vous le demande. Il s’agit très certainement d’un canular. En cas de doute :
	Action du moniteur - 8. Dites à vos apprenants de ne jamais répondre, d’aucune manière, à un pourriel, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 9. Entamez une discussion en demandant à vos apprenants s’ils ont déjà entendu parler de canulars ou d’escroqueries. Le cas échéant, dites-leur ce qu’ils doivent faire. S’ils n’ont aucun exemple en tête, demandez-leur ce qu’ils doivent faire si :
	Nouveau vocabulaire : 


	MODULE 7 : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Ouvrir une session sur votre compte Gmail
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Lire ses messages
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Sélectionner un message
	Activité pour les élèves - Activité 4 : Attribuer des libellés
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Archiver un courriel
	Activité pour les élèves - Activité 6 : Supprimer un courriel
	Activité pour les élèves - Activité 7 : Envoyer un message
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Imprimer un courriel
	Activité pour les élèves - Activité 9 : Répondre à un message
	FICHE D’INFORMATION 
	Sécurité sur Internet 

	FICHE D’INFORMATION 
	Sécurité avec les courriels

	Appendice A : Autre version du module 5 utilisant la barre de menus pour la leçon 3 (Fenêtres et onglets) et les leçons 5 à 8 (Impression, Trouver sur cette page, Taille du texte, Zoom et Visualisation de la source) 
	MODULE 5 : INITIATION À INTERNET 
	Leçon 1 : Qu’est-ce qu’Internet? 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants ce qu’est Internet, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Demandez à vos apprenants quels termes ou expressions ils ont entendus pour décrire Internet. Ajoutez les termes ou expressions qui suivent, s’ils ne les ont pas mentionnés :
	Action du moniteur - 3. Décrivez à vos apprenants la vaste gamme de contenus disponibles sur Internet, en mettant l’accent sur la nécessité d’être un consommateur prudent. Pensez à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 4. Demandez à vos apprenants ce pour quoi ils croient qu’ils utiliseront Internet. Voici quelques idées à ajouter à leur liste.
	Action du moniteur - 5. Expliquez à vos apprenants que toutes ces activités appartiennent à deux catégories principales : accéder à de l’information (naviguer) et communication (courriel et clavardage). Expliquez les définitions de navigation, courriel et clavardage, en veillant à aborder les points suivants :
	Nouveau vocabulaire 
	Résultat : 

	Leçon 2 : Internet Explorer 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants ce que sont un navigateur et une adresse URL, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 1 de l’apprenant : Ouvrir un site Web 

	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants ce qu’est un hyperlien, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 2 de l’apprenant : Utiliser les hyperliens 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 3 : Visualiser plusieurs pages avec les fenêtres et les onglets 
	Action du moniteur - 1. Expliquez la différence entre les fenêtres et les onglets, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 3 de l’apprenant : Utiliser les fenêtres et les onglets 


	Leçon 4 : Utiliser la barre d’outils d’Internet Explorer pour la navigation 
	Action du moniteur - 1. Faites découvrir la barre d’outils à vos apprenants, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants comment utiliser les boutons Retour et Suivant, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 4 de l’apprenant : Utiliser les boutons Retour et Suivant 

	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants comment utiliser le bouton Pages récentes, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 5 de l’apprenant : Utiliser le bouton Pages récentes 

	Action du moniteur - 4. Expliquez à vos apprenants comment utiliser les boutons Arrêter et Actualiser, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 5. Expliquez à vos apprenants comment utiliser le bouton Accueil, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 6 de l’apprenant : Choisir une page d’accueil 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 5 : Imprimer avec Internet Explorer 
	Action du moniteur - 1. Dites à vos apprenants que vous allez leur montrer trois manières d’imprimer de l’information sur Internet, en veillant à aborder les points suivants :
	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants en quoi consiste la fonction d’aperçu avant impression, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 7 de l’apprenant : Imprimer (Aperçu avant impression) 

	Action du moniteur - 3. Expliquez à vos apprenants que, si l’information de la page Web n’apparaît pas convenablement avec la fonction d’aperçu avant impression, il est préférable de la copier depuis la page Web et de la coller dans un programme de traitement de texte comme WordPad afin de l’imprimer.
	Activité 8 de l’apprenant: Imprimer (Copier-coller) 

	Nouveau vocabulaire 

	Leçon 6 : Utiliser la fonction de recherche sur la page 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants comment utiliser la fonction de recherche sur la page. Montrez-leur où elle se trouve et faites une démonstration de recherche, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 9 de l’apprenant : Rechercher sur la page 


	Leçon 7 : Utiliser les fonctions de taille et de zoom du texte 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants que la fonction de taille du texte sert à agrandir ou à réduire le texte sur une page Web, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 10 de l’apprenant : Taille du texte 

	Action du moniteur - 2. Expliquez à vos apprenants que la fonction de zoom sert à faire apparaître la totalité de la page Web plus grande ou plus petite, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 11 de l’apprenant : Zoom 


	Leçon 8 : Affichage de la source 
	Action du moniteur - 1. Expliquez à vos apprenants pourquoi les pages Web ne peuvent être visualisées qu’à l’aide d’un navigateur, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité 12 de l’apprenant : Affichage de la source 

	Questionnaire sur le courriel Web 


	APPENDICE A : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES 
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Ouvrir un site Web
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Utiliser les hyperliens
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Utiliser les fenêtres et les onglets
	Activité pour les élèves - Activité 4 : Utiliser les boutons Retour et Suivant
	Activité pour les élèves - Activité 5 : Utiliser le bouton Pages récentes
	Activité pour les élèves - Activité 6 (doit être réalisée à la maison ou sur un ordinateur sur lequel vous pouvez modifier la page d’accueil, et non sur un ordinateur de la Ville d’Ottawa) : Sélectionner une page d’accueil
	Activité pour les élèves - Activité 7 : Imprimer (Aperçu avant impression)
	Activité pour les élèves - Activité 8 : Imprimer (Copier-coller)
	Activité pour les élèves - Activité 9 : Rechercher sur la page
	Activité pour les élèves - Activité 10 : Taille du texte
	Activité pour les élèves - Activité 11 : Zoom
	Activité pour les élèves - Activité 12 : Affichage de la source
	Formulaire pour messagerie Web 
	APPENDICE B FAVORIS 
	Actions du moniteur - 1. Expliquez ce que sont les favoris, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité de l’apprenant : Ajouter un favori et créer un nouveau dossier 
	Activité de l’apprenant : Ajouter un favori au même dossier 

	Actions du moniteur - 2. Décrivez la barre des favoris, en veillant à aborder les points suivants :
	Activité de l’apprenant : Ajouter un site Web à la barre de favoris 

	APPENDICE B : DOCUMENTS ET ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES
	Activité pour les élèves - Activité 1 : Ajouter un favori et créer un nouveau dossier
	Activité pour les élèves - Activité 2 : Ajouter un favori dans le même dossier
	Activité pour les élèves - Activité 3 : Ajouter un site Web à la barre des favoris
	APPENDICE B : RESSOURCES ET ACTIVITÉS COMPLÉMENTAIRES 
	Module 5 : Leçon 8 Ajouter des pages Web et des dossiers aux favoris 
	1 , Créer un dossier nommé Moteurs de recherche. 
	2 , Placer l’adresse www.google.ca dans le dossier nouvellement créé. 
	3. Aller sur Yahoo Canada et placer cette adresse dans le même dossier. 
	4. Retrouver les sites Web enregistrés 
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