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débutant

La souris (page 4-6) La navigation internet - partie 2 (page 32-40)

e (Clic gauche °
e Clicdroit

e Double clic

e La molette

e Glisser/déposer

e Copier/coller

Le clavier (page 7-12)
e Taper les lettres minuscules

e Taper les lettres majuscules N
e Taper la ponctuation et les caracteres spéciaux o
e Taper l'accent circonflexe et le tréma o

e Raccourcis clavier

Le bureau Windows (page 13-17) o
e Les éléments qui composent le bureau
e Labarre des taches et le menu démarrer

e Le fonctionnement des fenétres o

[ ]
L'explorateur de fichiers (page 18-24) o
e Les différentes sections
e Différences entre fichier et dossier
e Reconnaitre les types de fichier
e Le chemin d'accés
e Créer, renommer, supprimer un fichier ou un dossier

Connexion internet (page 25-27)
e Les deux types de connexion a internet : fixe et mobile
e Les connexions fixes
e Les connexions mobiles
e Se connecter au Wifi

La navigation Internet - partie 1 (page 28-31)
e Connaitre les conditions matérielles pour aller sur Internet
e Savoir ce qu'est un navigateur Internet
e Savoir ce qu'est un site web
e définition du moteur de recherche
e utiliser des mots-clefs
e choisir un résultat
¢ |e lien hypertexte
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Connaitre son navigateur

fenétre de navigation et onglets
favoris

historique

cookies

navigation privée

extensions
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La messagerie électronique (page 41-43)

Qu'est-ce qu'une messagerie en ligne

Choisir sa boite mail

Comment est constituée I'adresse email
L'avantage d'avoir deux boites mail

Les principales parties de la boite de réception
Exercices et cours en ligne sur la messagerie

Notions de sécurité en ligne (page 44-48)

Créer un mot de passe sécurisé
Double authentification
Reconnaitre un mail frauduleux
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la souris

clic gauche
clic droit
double clic

la molette
glisser/déposer
copier/coller

Introduction / La souris est comme votre main virtuelle.
Elle permet de faire de facon virtuelle, sur I'ordinateur, tout ce que vous feriez
avec votre main dans la vie quotidienne : prendre des objets, les déplacer,

ouvrir des fichiers...

Molette :
défilement

La molette permet de naviguer
dans une page web ou un
document
On peut faire rouler la molette
vers le haut pour monter en haut
de page et inversement.

Bouton gauche:
clic gauche et double clic

Le clic gauche permet de
sélectionner des éléments.
S'il est maintenu, il permet de
déplacer des éléments

(glisser/déposer) Bouton droit :
‘ . clic droit
Lorsqu’on clique rapidement 2
fois de suite ('double CI.'C) il Le clic droit permet d’'ouvrir un
permet d'ouvrir un dossier de menu contextuel
I'ordinateur ou d’exécuter un
fichier dit exécutable (logiciel) Le menu contextuel contient
ou de sélectionner un élement les commandes pertinentes
texte pour une fenétre ou une de ses

zones. Ces commandes sont
des raccourcis vers les
fonctions les plus fréquemment
Les différents curseurs de la souris utilisées
Selon l'action en cours, la souris s'affiche différemment

kR W

Pointer Agir Déplacer Ecrire Patienter
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Pour déplacer un élément (fichier, fenétre, sélection de texte),
il faut maintenir le clic gauche et bouger la souris puis retirer
son doigt du bouton uniquement apres le déplacement

oS
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la souris

clic gauche

clic droit

double clic

la molette
glisser/déposer
copier/coller

Le copier coller permet de dupliquer un élément (fichier, dossier, texte...) en quelques étapes

rapides:
e clicdroit

e sélectionner “copier” dans le menu contextuel avec le clic gauche

e serendre a l'endroit souhaité de la duplication
e clic droit et sélectionner “coller” avec le clic gauche

La souris, exercices en lighe :

Couper/ copier/ coller : https://www.cyberdeclic.org/ccc/

Clic gauche/ clic droit/ molette : https://mon-annuaire-

du-web.fr/limbo/
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper I'accent circonflexe et le tréma
Raccourcis clavier

e Taper les lettres minuscules et majuscules

Impr Pauge
Echap F2 F7 écran
Syst Atti
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En bleu, se trouvent les lettres de l'alphabet.
En jaune, les caractéres spéciaux, la ponctuation, et les lettres avec accents.

En rose, les touches “Shift” représentées par une fleche, permettent d'écrire en majuscule.
On maintient la touche appuyée et on tape sur la lettre souhaitée.

En orange, la touche avec le cadenas ou écrit “Verr. Maj", permet de verrouiller I'écriture en
majuscules tant qu'elle est activée. Il suffit d'appuyer une fois dessus et toutes les lettres
seront en majuscule. Pour la désactiver, rappuyez dessus.
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper I'accent circonflexe et le tréma

Raccourcis clavier

e Taper la ponctuation et les caracteres spéciaux

) BEE
e JEJEJEJEIE JEICIC eI ) =)0 ) B e )
ﬂ.@@.@@@.. =) ] ...
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-
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e e JE JE e e ) M JEJED aaan
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Les touches avec 2 ou 3 caracteres :

i

.

L

Pour le caractéere situé en
haut a gauche de Ia

touche, appuyer  sur
Pour le caractéere situé en

“Shift” + la  touche
concernée \ O bas a droite de la touche,

appuyer sur “Alt. Gr"” + sur
0

Y la touche concernée
d
ALT R
gr a @
o0 I

v O

@
©

Pour le caractere situé en
bas a gauche de Ia 0
touche, appuyer sur la  § @

touche concernée
©a
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper I'accent circonflexe et le tréma
Raccourcis clavier

e Taper la ponctuation et les caracteres spéciaux

Impr Pause
Echap F2 F3 F4 F5 F7 Fio F12 demn
Syt Attn

Les lettres avec accent :

é, €, a, U (en orange) sont disponibles directement. En revanche, pour obtenir ces caracteres
en majuscule, il existe des raccourcis qui peuvent varier selon les ordinateurs.

L'accent circonflexe

Si je veux écrire le mot féte, je vais d’'abord taper sur f puis A (en vert) puis e puis t et e.
L'accent circonflexe n'apparait pas tant que la voyelle n'a pas été tapée.

FI1M | FE | M| PE
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper I'accent circonflexe et le tréma
Raccourcis clavier

Si je veux écrire le mot FETE, tout en majuscule : je vais d’abord taper sur shift + f puis

A (en vert) puis shift + e puis shift + t et shift +e.
Il faut bien se rappeler que l'accent circonflexe ne se fait qu’en minuscule. Si I'on

maintient la majuscule sur le A nous aurons un trema

A B ]
F F| T e

ou

2l -
~ | retl FE'| P FE
F

verr. maj

Le trema

Si je veux écrire le mot Noél, je vais d’abord taper sur shift + N puis O puis shift + * puis E

puis L
Le trema n'apparait pas tant que la voyelle n'a pas été tapée.

) )
O
N A
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper I'accent circonflexe et le tréma
Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier

Un raccourci clavier permet d’exécuter une tache plus rapidement qu'a I'habitude.
Les plus connus sont les suivants :

CTRL e Z Annuler la derniére action
CTRL ° X Couper
CTRL e C Copier

crRL e V Coller
CTRL° A Sélectionner tout

CTRLG

Zoomer / dézoomer

Le clavier, exercices en ligne :

https://learningapps.org/watch?v=pgjpnc40v17

https://monecole.fr/jeux/abcrapido/
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https://www.typingstudy.com/fr-french-2/lesson/1/part/2
https://learningapps.org/watch?v=pqjpnc40v17
https://monecole.fr/jeux/abcrapido/
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e bureau windouws

les éléments qui composent le bureau
la barre des taches et le menu démarrer
le fonctionnement des fenétres

Introduction / Le bureau est la premiére chose que vous voyez en allumant
votre ordinateur.

Comme un vrai bureau, vous pouvez déposer des fichiers et dossiers dessus,
le décorer a votre souhait, ou classer des choses dans les tiroirs...

Les éléments du bureau

Fichiers et dossiers

Raccourcis ve

rs des |
iy applications

~

N e N

4 y ! V5 o
e ' 2 A b 2 ; applications systéme
, Zone des applications o .
Menu Windows | g, ire de recherche ’ ) S S

L;@Gi_@ ~HO*®@0 70t 000

== Q Rechercher

Le bureau : ce qu'ony trouve :

e La corbeille
e La barre des taches avec:
o Le menu Windows
o La barre de recherche
o Lazone des applications
e Des raccourcis vers des programmes ou des dossiers
e Des dossiers et fichiers
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e bureau windows

les éléments qui composent le bureau
la barre des taches et le menu démarrer
le fonctionnement des fenétres

e —
- ~ -
e La corbeille ‘.‘ o . I.a 2 ?;s
e Windows 95 Windows 98 Windows 2K Windows XP Windows Vista

Les éléments supprimés de l'ordinateur se retrouvent dans la corbeille. Telle une vraie
corbeille, les éléments ne sont pas définitivement supprimés tant que la corbeille n'est pas
vidée.

e La barre des taches est la barre horizontale (voire verticale) dans laquelle se situe :

== Q. Rechercher L ; @ G i -@ %@ @ ~ A0 %« & € 0 s 2#05;1?323‘

o Le menu Windows / acces aux parametres, aux applications et a une barre de
recherche

== Q Rechercher

o La barre de recherche vous permet de trouver les applications ou les fichiers qui se
trouvent sur votre ordinateur, ainsi que de faire une recherche web (qui passera
uniquement par le navigateur Microsoft edge et le moteur Bing)

o La zone des applications - avec les applications épinglées et celles qui sont
actuellement ouvertes. Dans l'exemple ici, I'explorateur de fichiers est ouvert ainsi
qu'Outlook et Google Chrome, car les 3 applications sont soulignées d’un trait.

ERURUE ¥

o La barre de notifications et applications systéme : ici se trouvent les programmes
qui s'exécutent en fond et les programmes systeme (mode de connexion internet,
périphériques branchés, parameétres audio, alertes de sécurité, état de la batterie...)

16:23 a

—
~ A ® @ ©® 0 Ao® 00
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e bureau windouws

les éléments qui composent le bureau
la barre des taches et le menu démarrer
le fonctionnement des fenétres

Le menu Windows / acces aux parametres, aux applications et a une barre de recherche

ENVOL
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== Q Rechercher

Liste des applications installées
sur l'ordinateur et Parametres de

Epinglé Tous » ’ . 7
'ordinateur (roue crantée)
.
* @ = O &
Outlook (new) Word Excel Microsoft Store Photos Paraméires.
“ -
B &4 & © @ B .|
Abox Solitaire & Spotify WhatsApp Camo Studio Microsoft .
Casual Games Clipchamp |
Linkedin Kindle Caleulatrice Horloge Bloc-notes Paint

Meos recommandations

Liste des derniers fichiers
ouverts

Allumer / Eteindre / Mettre en

-’-5"' oW veille son ordinateur
= '-" Q 'Rechercher

-




e bureau windows

les éléments qui composent le bureau
la barre des taches et le menu démarrer
le fonctionnement des fenétres

e Les fenétres

Une fenétre est une zone rectangulaire affichée a I'écran et destinée a afficher le contenu d'un
dossier, un logiciel

Fichier  Modifier  Abfichage &

cecl est une fendtre

On peut déplacer une fenétre en utilisant la technique du glisser/déposer.
Il faut maintenir le clic gauche dans la partie supérieure de la fenétre et déplacer la souris.

Redimensionner / réduire / fermer une fenétre

En haut a droite de la fenétre, vous avez 3 possibilités :

0 Réduire la fenétre ? ? ?
e Fenétre plein écran ou réduction taille d'origine
= O X

e Fermeture de la fenétre

Jeu en ligne, reconnaitre les icones :

https://mon-annuaire-du-web.fr/iconoclasse/

= & CONSEILLERE
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https://mon-annuaire-du-web.fr/iconoclasse/
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teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers

reconnaitre les types de fichiers

le chemin d'acces

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

e Ou se trouve t-il ?

L'explorateur de fichiers se trouve dans la barre des taches. Il permet I'accés aux dossiers et
fichiers de I'ordinateur

"

Les grandes sections de I'explorateur de fichiers

Bureau Cette section permet d’accéder aux éléments contenus dans le
Stocké localement bureau

al -

Téléchargements Cette section permet d’accéder aux fichiers téléchargés localement

Stocké localement . : : :
N fc = OEEMETE L sur votre ordinateur depuis votre navigateur internet

Documents .
Stocke localement | Cette section vous permet de classer vos documents (texte,

& tableurs, pdf...)

Images
Stocke localement

+ Cette section vous permet de stocker vos images

Sf"fké localement | Cette section vous permet de stocker votre musique

Vidéos
Stocké localement | Cette section vous permet de stocker vos vidéos

[ —
_4
n Musique

Bien évidemment, vous pouvez classer vos fichiers et vos dossiers dans n'importe quelle
section, limportant est que vous vous y retrouviez. Ces sections vous permettent simplement
de vous guider. En revanche, il est nécessaire de s'organiser rapidement pour ne pas perdre
du temps a chercher vos fichiers.

‘ & CONSEILLERE
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teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers

reconnaitre les types de fichiers

le chemin d'acces

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

¢ Quelle est la différence entre un fichier et un dossier ?

Un dossier contient des éléments tels que fichiers et sous-dossiers... Imaginez une chemise
cartonnée qui contiendrait vos documents.

Un fichier peut étre un document texte, un document tableur, une image, une vidéo, un
audio...

Un nom de fichier se présente généralement ainsi :

le nom du fichier. son extension Exemple : Lettre_mamie.txt

e Reconnaitre les types de fichier

On reconnait un type de fichier grace a son icbne, son nom ou a son extension

Type de fichier Extensions les plus courantes Icbne
.
JP8
Image
° “png -
* txt e
T —
exte *.doc =
Vidéo *.mp4 D>
Audio *.mp3 ‘h
e Exemple

. WRNAL ;1‘-' v
L FLE SFF1 N

m- Y (2

PDF

Banne annee 2024.png

Image Fichier texte Vidéo Document PDF
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teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers

reconnaitre les types de fichiers

le chemin d’accés

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

e Le chemin d'accés

Lorsque vous enregistrez un fichier ou créez un dossier, vous ne l'enregistrez pas n'importe ou.
Vous choisissez son emplacement.

Ici, le document texte “Touches_et _accents.docx” se trouve dans le dossier “EXERCICES
CLAVIER" se trouvant lui-méme dans le dossier “ATELIERS” qui est dans la section “Documents”

EXERCICES CLAVIER S +
€ T ) 2 »f Documents > ATELIERS > EXERCICES CLAVIER
® Mouveau L}:, 0 [“::'l =4 il' Bl Trier = Afficher
’.? Aceusil Nam Modifié le Type Taille
W) Galerie B Touches_et_accents.dock 16/11/2022 0909 Document Micros._. 27¥o
.;e i B9 Mettre_en_forme_la_police.docx 16/11/2022 0910 Daocument Micras
> jextcloud
> ol OneDvive
8l Bureau *
4 Téléchargements * .
= Exercices Touches-et-
T — + Documents ATELIERS .
clavier accents.docx
PN Images »

e Y e PP v

Qu’est-ce qu'une arborescence de dossiers ?
Pour comprendre 'organisation d’un disque dur, on peut imaginer une armoire contenant des
tiroirs contenant des chemises qui, a leur tour, contiennent des sous-chemises , qui, a leur tour,
peuvent contenir des sous-chemises etc.
Il faut imaginer que chacune de ces sous-chemises peut également contenir des feuilles.
En informatique, on retrouve la méme organisation en arborescence :
¢ |e disque dur de I'ordinateur c'est 'armoire,
® | es dossiers sont les tiroirs et les chemises,
* les sous-dossiers sont les sous-chemises,
1
=
(—

e les fichiers informatiques (documents texte, image, vidéo...) sont les feuilles stockées dans
les chemises et sous-chemises.

Exercice “Comment organiser ses fichiers et dossiers”

https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/organiser-
dossiers-fichiers-exercice
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https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/organiser-dossiers-fichiers-exercice
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/organiser-dossiers-fichiers-exercice

teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers

reconnaitre les types de fichiers

le chemin d'acces

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

e Créer un dossier

Pour créer un nouveau dossier, rendez vous dans la section souhaitée, faites un clic droit
pour ouvrir le menu contextuel, puis clic gauche sur “nouveau” puis sur “dossier”

e l —_ Dossier

Raccourci

Microsoft Access Database

E B

Image bitmap

Document Office Open XML

g

Modéle de formulaire ONLYOFFICE
Microsoft Access Database

Dessin OpenDocument
Présentation OpenDocument
Classeur OpenDocument

Texte OpenDocument

Présentation Office Open XML

Microsoft Publisher Document

oo
oo Affichage 2 Document texte

S - G N = B

T Trier par 2 Classeur Office Open XML

Actualiser = Dossier compressé

Mouveau »

G
®
L4 Paramétres d'affichage
4

Personnaliser

R Afficher d'autres d'options
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teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers

reconnaitre les types de fichiers

le chemin d'acces

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

e Créer un dossier
Autre possibilité :
rendez vous dans la section souhaitée, et cliquez sur nouveau en haut a gauche de la fenétre.
Dans I'exemple ci dessous, le nouveau dossier sera créé dans la section documents.

.l Documents X +

« > 4 & D > Documents >

® Nouveau - Tl Trier - O Afficher -

% Accueil
EJ Galerie
b @ Nextcloud

> @ OneDrive

»

il Bureau
& Téléchargements

= Documents

> % B

M Images

»

O Musigue

B vidéos »

Tapez ensuite le nom du dossier :

Nouveau dossier Mon dossier
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teur de fichiers

les différentes sections

différence entre fichiers et dossiers
reconnaitre les types de fichiers

le chemin d'acces

créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

e Renommer et supprimer un fichier ou un dossier

Pour renommer un fichier ou un dossier on fait clic droit sur I'élément pour ouvrir le menu
contextuel et on clique sur le symbole EI] ou la touche F2

Pour supprimer un fichier ou un dossier on fait clic droit sur I'élément pour ouvrir le menu
contextuel et on clique sur le symbole @ ou touche Delete/ suppr

e Les principales icbnes du menu contextuel :

3{; Couperou <= @ X
(J cCopierou = @C

i &)  Renommer ou touche F2
—
—
—

-

‘[E[' Supprimer ou touche Delete / Suppr

’, Copier permet de dupliquer le fichier ou le dossier
Couper déplace le fichier ou le dossier a I'endroit souhaité
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nnesion internet

les deux types de connexion internet
les connexions fixe

les connexions mobile

se connecter au WIFI

¢ |l existe deux types de connexion internet : les connexions fixes et les connexions
mobiles

Les connexions fixes :
e Elles sont propagées par des cables souterrains puis par une box internet
e Elles sontillimitées ; vous utilisez autant internet que vous le souhaitez tant que vous payez
votre abonnement mensuel

Les connexions mobiles :
e Elles sont propagées par les antennes (3G, 4G, 5G)
e Elles sont limitées en fonction de votre forfait et peuvent entrainer un surco(lt en cas de

dépassement

Les connexions fixes

Ce sont des connexions qui nécessitent une box internet.
Elles sont accessibles dans un périmetre autour de la box.

Avec un cable (RJ45) vous pouvez connecter directement la box a votre ordinateur,
c'est une connexion ethernet

A Sans cable, sur votre ordinateur (ou votre smartphone ou tablette ou TV
‘A\ connectée), c'est la connexion WIFI

Les connexions mobiles

Ces connexions dépendent du réseau et des zones de couverture de celui-ci diffusé

5G
(( )) par les antennes.
Leur capacité dépend de votre forfait téléphonique sur deux points :
e |avitesse (3G, 4G, 5G)
¢ la limite d'utilisation (calculée en Mégaoctets = Mo ou en Gigaoctets = Go)

CONSEILLERE
NUMERIQUE




Se connecter au WIFI

nnesion internet

les deux types de connexion internet
les connexions fixe

‘(‘ :‘ ‘A\ les connexions mobile
“@ >>> P se connecter au WIFI
4

Dans la barre des taches, dans la zone des notifications et applications systeme,

G & ®© 0 ©CuaE 0 cliqguez sur la planete

e sélectionnez le réseau WIFI

cliquant sur la fleche

% >
Wi-Fi \

Connecté (2)

en e si le WIFI est désactivé comme
I'image ci-contre, activez le

o & Wi-Fi \.

Mode Avion

£ £ %o Wi-Fi désactivé
Eclairage Accessibilité A‘Ctirvez Iet Wi-Fi pour vous connecter & un réseau Wi-
nocturne Fi disponible.
: Réactiver le Wi-Fi
o e
Manuellement w
o) L o>
) 100% &g =
A ; |
&  WiFi U o) e Vous étes connecte(e) !
MEDIATHEQUE
L] = =
Connexion € Wi-Fi @
Entrer la clé de sécurité réseau =y LIVEBOXPRO_ENVOL
Connecté

LL LA L L L L .I

f’%\ WIFI INVITE | ENVOL FORMATIONS

Annuler

)
-

EC

Entrez le code WIFI (clé de

sécurité réseau)

Exercice “les méthodes de connexion a Internet”
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/decouvrir-

differents-moyens-de-connexion-a-internet-2
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connaitre les conditions matérielles pour aller sur internet
savoir ce qu’est un navigateur internet
savoir ce qu’'est un site web

Comment se rendre sur internet ?

Pour aller sur internet, il est nécessaire d'avoir :
e Un appareil compatible

e Une connexion internet (fixe ou mobile)

e Un navigateur internet

Le navigateur internet

est un logiciel qui permet d'accéder a internet.

Si internet était une bibliothéque, le navigateur en serait la porte d’entrée.
Les sites web en seraient les livres.

Les navigateurs les plus connus sont:

Safari Chrome Firefox Edge
(Apple) (Google) (Mozilla) (Microsoft)

Les sites web
sont donc comme des livres dans la bibliotheque, ils peuvent contenir plusieurs pages
et sont accessibles grace a une adresse web appelée aussi URL

exemple :

Le site de I'association EnVol de Segré est accessible a cette adresse :
www.https://envol-formations.fr/

www.https:// est |le protocole

envol-formations est le nom de domaine

fr est 'extension

Il contient plusieurs pages, dont la page d’accueil.

Les différentes pages ont une adresse légerement différente, on conserve le nom de
domaine et I'extension (ici : envol-formations.fr/) et ensuite le nom des autres pages
apparait. exemple : https://envol-formations.fr/conseiller-numerique/

r @ CONSEILLERE
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définition du moteur de recherche
utiliser des mots-clefs

choisir un résultat

le lien hypertexte

Qu’est ce qu'un moteur de recherche ?

Pour faire une recherche sur internet, on utilise un moteur de recherche.
Le moteur de recherche est un site web qui permet de rechercher d’autres sites web.
Il en existe plusieurs, voici les plus connus :

S l> Bing YaHoO! E@:SM (2
Bl Quwant

Pour faire une recherche, on utilise des mots clefs ;
Exemple : je cherche a acheter un vélo, je vais taper “achat velo” dans la barre de
recherche.

Choisir un résultat
Une fois la recherche effectuée, il faut choisir un résultat.
Le moteur de recherche présente les résultats sous cette forme:

Avec bloqueur de publicités : OAdBIock

achat vit X L &oQ

Tous Produits Images  Vicdod

Sans bloqueur de publicités :

wohat v x|l ®:a

SCOTT Tretk Orbea CUBE Fernmes

Hommes Lapierre Electrique

e Momvalo.com _
" BT menvelo com 1 Calegene o Wil |
WTT - Achat de vélo tout terrain au meailleur prix

Large choix de vt pour toutes les pratiques BMC, Lapierns, Cubg

/0 @ @
VT Lagamy Eolomp VT | MR
B .7 3033 [ a2

W o Asp Giam.. Liviasan exprass oMana. Valos tout 1ermain &n stock Tél
T e 350 = £ EE 4
= 1e an 05.65.11.40.45
s "
" . _ - - bikeldfr
Par eogs Far v o K i “amf  BlpsDeeee bk 28 b s Cycluens | Vilen |
fomn | | T | Achat en Ligne au Meilleur Prix - BIKE24 %
VTT cher BIKE24 = Grand choix de vilos loul-berrain semi-figides.

af tout-suspandues pour femmes el hammes + Top pex / Ervol
rapide » Découvrir |

@ Adtricks
ipa: Seevew allbsicis i o VTT o Viblen s VTT

ciel - Pius de 600 Marques en Stack
- a

ke — Larga Craon sa Componanes Uiy sor Al - Liesson

Soldes jusqu's -40% | Choisir Son VTT | Cycle

ot = LnciBl ployious | oo st S moral Bors-giir

kA ¥
' — 1 L i b 1
VT | Achat an Ligne au Mellpur Prix - BIKEZ4 @fb
WTT o ol SRR S W T TR BT
s e Toprin / Evves
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Achat VTT Tout Suspendus & VTT Enduro
3= Dibcouvtez bous les WTT tout-suspendus & piix fous + Large
chote de WTT fout-suspendus sur Altrickes + Lvratson 24148H

Reatour facile
‘Cultung Vitls

-] :
Bitps: Feevrw cullarevelo com » shop o vl §

Large choix de VTT de grandes marques au
mailleur prix
Large choix de viL el vl ectrigque homme et famme de grandes

marques talles qua Bmo. Laplems, Orbaa, Scott. Trek. Découvraz la

Les résultats “sponsoris€” ou “annonce” sont

des publicités

Les résultats suivants sont les premiers

de la liste
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définition du moteur de recherche
utiliser des mots-clefs

choisir un résultat

le lien hypertexte

Le lien hypertexte

Ce sont les élements des pages web qui les lient entre elles.

Elles permettent de naviguer d'un site a I'autre (ou d'une page a I'autre au sein du méme site)
lorsque I'on clique dessus.

Le lien hypertexte est bleu et (souvent) souligné

envol segre

mrmabions formations, lire, crire, e

Qui sommes nous

et ormatic

Contactez-nous

=rmations formations, lire, écrire

L'histoire d'EnVol
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Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
(ici nous utiliserons le navigateur Google Chrome)
e |es boutons (précédent, actualiser et accueil)

ﬁ Accuell - EnVal Fo.

< C M

C Conseiller Numérique E Cor

ENTREPRISE ENVOL & VOUS MEDIAS * LOCALISATION

‘Er’ Formations
D'IN. T GENERAL

Bouton “précédent”
e il permet de retourner a la page précédente

Bouton “actualiser” ou “rafraichir”
e il permet de relancer le chargement de la page si vous rencontrez un
probléeme (page qui ne charge pas tous les éléments ou qui reste figée) ou

quand le site web n'est pas a jour, si vous attendez des informations
supplémentaires

Bouton “accueil”
e il permet de retourner a la page d’accueil de votre navigateur

CONSEILLERE
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Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
e |a barre d'adresse et de recherche
e les onglets

Ations X +

2% envol-formations.fr

e | http://

NTREPRISE ENVOL & VOUS Mi

Barre d’adresse et de recherche
e elle affiche le site sur lequel vous
étes actuellement
e elle permet également de faire vos
recherches internet

Les onglets
Ce sont des fenétres dans votre navigateur web. Ils vous permettent de passer d'un site web a
un autre sans les fermer ou revenir en arriere

I v Accueil - EnVol Formations x -+

C m 2% envol-formations.fr

Le bouton + vous
permet d'ouvrir un
nouvel onglet

Accueil - EnVol Formations X +

C M 2% envol-formations.fr

x € Conseiller Numérique Le bouton X vous
permet de  fermer

Ls  envol-formations.fr I'onglet
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NUMERIQUE
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Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
e l|es favoris

@ i}

[ Tous|

)
3 ¥
FORMATEURS DE ROXIMITE

L 1 PRESENTATION FORMATIONS ENTREPRISE ENVOL & VOUS MEDIAS

nVol Formations
_ D'INTERET GENERAL i

Créez des favoris pour que votre navigateur mémorise vos sites Web favoris et ceux que vous
consultez souvent.

Pour enregistrer un favori, il faut cliquer sur I'étoile a droite de la barre de recherche
(dans chrome)

Les favoris sont enregistrés dans un dossier que vous créerez ou tout simplement
dans la “barre de favoris”.

Apres avoir cliqué sur I'étoile, une fenétre
s'affiche pour enregistrer votre favori.
Modifier le favori x Vous pouvez modifier le nom de la page
— web et son emplacement dans les favoris.
i NB : chrome permet de créer des dossiers et
sous dossiers de favoris, comme dans votre

“ Supprimer explorateur de fichiers.
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Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
e ['historique de navigation

L'historique de navigation est utile car il vous permet de retrouver une page que vous avez
déja visitée.

Pour le trouver : Cliquer sur les 3 petits points en haut a droite et cliquer sur historique

QA Ax @

MNouvel onglet Ctrl+T
Mouvelle fenétre Ctrl+N

Nouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+MN

Eléonore (eleonore)

Maots de nasse et saisie altomatioue

Historigue

Téléchargements Ctrl+)
Favoris et listes

Extensions >

Supprimer les données de navigation...  Ctrl+Maj+Suppr

Foom 110%

Imprimer... Ctrl+P
Rechercher cette page sur Google

Traduire
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Connaitre son navigateur

Connaitre son navigateur :
e les cookies

Les cookies sont des fichiers créés par les sites Web qui sont installés sur les ordinateurs des
internautes lorsque ces derniers naviguent sur le Web.

lls permettent au navigateur de sauvegarder les traces de navigation et de mémoriser
certaines informations, comme les sites consultés et les contenus qui ont été lus ou visionnés.

Par exemple, ils permettent aux internautes d’'accéder plus rapidement aux pages déja vues,
méme lorsque les fenétres ou les onglets de navigation ont été fermés.

Dans les sites commerciaux, les cookies servent également a enregistrer les articles qui ont
suscité l'intérét de l'internaute.

Sur la plupart des navigateurs, il est possible d'accepter ou de refuser le stockage des
informations récoltées par les cookies.

Gérer le consentement aux cookies

Pour offrir les meilleures expériences, EnVol Formations utilise des technologies telles
que les cookies pour stocker et/ou accéder aux informations des appareils. Le fait de
consentir a ces technologies nous permettra de traiter des données telles que le
comportement de navigation ou les ID unigues sur ce site, Le fait de ne pas consentir
ou de retirer son consentemnent peut avoir un effet négatif sur certaines
caractéristiques et fonctions.

Gestion des Cookies Mentions Légales - RGED

Certains sites ne laissent pas le choix au refus des cookies a moins de passer par un
abonnement payant ; exemple : allocine

aQacces .
Accéder au site pour 2€ TTC pendant 1 mois sans ...msaccédai'ausﬂte ratuitement en acceptant les
cookie plilillicita#gu publicita masg pa
Si vous choisissez de bénéficier de l'offre payante, aucun Si vous choisissez d'accéder au site graiuilemen_t. vous
cookie publicilaire ne sera déposé pour analyser volre consentez a ce que Webedia el b panenaires |
navigation. Seuls les cookies strictement nécessaires au partenairas IAB) collectent des informations personnelles (ex.
bon fonctionnement du site et & I'analyse de son audience visites sur ce site, profil de navigation, votre identifiant
saront déposés et lus lors de votre connexion et navigation. unigue...) et déposent des cookies publicitaires ou utilisent des
Ces cookies ne sont pas soumis & votre consentement, technologies similaires sur AlloCing pour : stocker etiou
5i vous bénéficiez déja de I'offre, vous pouvez vous accéder a des informations sur un appareil, utiliser des
reconnecter en cliquant ici. données limitées pour sélectionner la publicité et le contenu,
Si vous souscrivez a cette offre, veuillez toutefois noter que créer des profils pour la publicité parsonnalisée, utiliser des
des publicités seront toujours visibles lorsque vous profils pour sélectionner des publicités personnalisées, créer
accaderaz au site. Cependant, celles-ci ne seront pas des profils de contenus persennalisés, utiliser des prefils pour
basées sur des cookies Eubhcnmres. sélectionner des contenus personnalisés, mesurer la

i ti ' performance des publicités at des contenus, comprendre las
Lire plus > T e

Je m'abonne J'accepte
Pour en savoir plus, consultez notre Politique de cookies.
CONSEILLERE
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Connaitre son navigateur

Connaitre son navigateur :
¢ |a navigation privée

La navigation privée est une fonction de la plupart des navigateurs Web permettant de
naviguer sur le Web sans que les données de navigation comme I'historique ou les cookies
soient conservées sur le poste client a la fin de la session.

Lorsqu'il fonctionne dans un tel mode, le navigateur crée une session temporaire distincte,
isolée de la session principale du navigateur et des données de I'utilisateur. L'historique de la
navigation n'est pas enregistrée sur le poste client et les données locales associées a la
session, tels que les cookies et les fichiers Internet temporaires, sont effacées du poste de
consultation a la fermeture de la session.

Ce mode de navigation est principalement concu pour empécher les données et I'historique
associés a une session de navigation particuliere de persister sur l'appareil ou d'étre
découverts par un autre utilisateur du méme appareil.

Pour y accéder, cliquer sur les 3 points en haut a droite du navigateur, puis navigation
privée

Mouvel onglet
Nouvelle fenétre

Mouvelle fenétre de navigation privée Ctri+Ma] ‘N

Bécnoes Eleonor) CAnREE Vous etes passé en navigation privée

Mots de passe et saisie automatique
Historique

Téléchargements

Cette option est utile lorsque vous utilisez
un ordinateur de prét (par exemple en
médiathéque) ou si vous souhaitez acheter
un cadeau en ligne a une personne qui
partage votre ordinateur.
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https://fr.wikipedia.org/wiki/Cookie_(informatique)
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gation internet =

Connaitre son navigateur

Connaitre son navigateur :
e |es extensions

Une extension de navigateur est un petit module logiciel permettant de personnaliser un
navigateur web.

Ce “plug-in" permet d'ajouter de nouvelles fonctionnalités a votre navigateur.

Par exemple, I'extension peut bloquer les publicités d'un site Web, créer des notes, vérifier
I'orthographe, etc.

Pour les navigateurs les plus connus, il existe des boutiques officielles d’extensions qui vous
aident a choisir, comparer et installer les plug-ins souhaités.

s ) @

Nouvel onglet

tre de navigation privée

Eléonore (elecnore) Connecté

Mots de isie automatique

£~ chrome web store Decouyrir Extensions Thémes Q, Rechercher des extensions et des thémes : i e

Bienvenue dans le Chrome Web Store

Boostez votre navigateur avec des extensions et des theémes pour Chrome

9 © & e B

Voir la collection

CONSEILLERE
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Connaitre son navigateur

Une fois arrivé.e sur le chrome web store, vous pouvez ajouter les extensions souhaitées en
faisant une recherche dans la barre de recherche avec des mots clefs (ex : sécurité, publicité,

orthographe...)
Q. Rechercher des extensions et des thémes : H G Q  sécuritd % :
, WOT pour la sécurité des sites Web et une...
Extension
SafeToOpen Sécurité en Ligne
Extension
H FranceVerif - Sécurité en ligne
Store ' "9| 2 ’
Chrome == | Q. Connecteur de sécurité banque a distance

Q,  Connecteur de sécurité banque 3 distance...

Voici une liste d’extensions utiles :

Adblock - bloguez les pubs sur le web

Privacy bad isuer incognito

AdBlock - bloquez les publicités sur le web -y Badger

|:i|n:'|l.Jl"."' _l:p_l'r'ltl.lill".rl'll.':l'l es pub adger ;_*,[_:-p[er'p:i 'duru[r|.='[iq|_|e”|er'|[ a

bloquer les traqueurs invisibles.

Supprimer

Détails Supprimer

Poper blocker - bloque les pop up

Bloqueur de pop-up pour Chrome™ - Poper Bl...

Aler

cies, traqueurs,
phishin

Lapo

Détails Supprimer Détails Supprimer

Sponsor block - blogue les pubs sur youtube

SponsorBlock pour YouTube - Supprime les pu...

lanauaqes.

Détails Supprimer D

Détails Supprimer
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Qu'est ce qu‘'une messagerie électronique ?

L |
Boites aux Courriers Adresse
lettres postale
Compte de e-mail
messagerie

Adresse mail
Choisir sa boite mail

erie electronique

gu’'est qu'une messagerie électronique

choisir sa boite mail

comment est constituée I'adresse mail

I'intérét de 2 boites mail
les principales parties de la boite mail
La messagerie électronique est I'équivalent d'une boite aux lettres virtuelle.

Clef

mot de passe

Il existe différents services de messagerie ; parmi les plus connus, on retrouve :

Gmail Outlook Et toutes les messageries
appartenant au appartenant au appartenant a votre fournisseur
groupe Google groupe internet (Orange, Free, SFR...)

Microsoft
Comment est constituée une adresse mail ?
prenom.nom@boitemail.fr
- J |
Y
identifiant
I'identitfiant est choisi par vous-méme

@ Y

nom de domaine de la boite mail
le nom de domaine dépend de la boite mail
choisie

ENVOL

La casse de
& eCONSEILLERE

'adresse mail
NUMERIQUE

importance (majuscules ou minuscules)

m

n'a aucune

L'adresse mail est unique et personnelle




erie electronique

qu'est qu'une messagerie électronique
choisir sa boite mail

comment est constituée I'adresse mail
I'intérét de 2 boites mail

les principales parties de la boite mail

L'intérét d'avoir deux boites mail distinctes

Il est intéressant de créer deux boites mails selon vos usages. En effet, afin d'éviter des mails de
type indésirables, newsletters, hameconnage vous pouvez créer :

e une adresse mail personnelle qui vous servira pour vos démarches
administratives en ligne et abonnements (eau, électricité, internet) //

nom.prenom@boitemail.fr . =S )
e Une adresse mail dite “poubelle” : pour par exemple, les jeux en ligne,

les cartes de fidélité... // prenom.poubelle@boitemail.fr N

Les principales parties de la boite mail
Les boites mail sont segmentées en différentes grandes parties dont :
¢ la boite de réception : I'endroit principal de réception de vos messages
¢ les brouillons : les messages que vous avez commencés a écrire mais non envoyés
¢ les messages envoyés
¢ la corbeille : les messages supprimés
e les courriers indésirables ou spams : courriers qui sont reconnus comme étant de la
publicité ou frauduleux par votre messagerie. Il arrive que certains courriers non
indésirables atterissent malgré tout dans cette section

Exercice “découvrir la messagerie électronique”

cours choisir et créer sa boite mail :
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/comment-
choisir-et-creer-une-boite-mail-2

exercice ludique : https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-
pedagogiques/creer-boite-mail-exercice-ludique

cours et exercice envoyer un mail :
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-
pedagogiques/thematique/competences-numeriques?
content=envoyer-mail
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securite en ligne

créer un mot de passe sécurisé
double authentification
reconnaitre un mail frauduleux

Créer un mot de passe sécurisé

Un mot de passe doit étre fort, c'est a dire qu'il doit étre suffisamment long et compliqué pour
ne pas étre piraté.

Pour étre fort et sécurisé, il doit :
e ne contenir aucune donnée personnelle (pas de prénom, de lieu de résidence ou de
naissance, pas de date de naissance, pas les prénoms des enfants ou conjoints...
e il doit étre différent sur chaque site web
e il doit étre composé d'un minimum de 9 caractéres, de préférence avec des minuscules,
des majuscules, des chiffres et des symboles
e idéalement étre changé régulierement

Vous pouvez vous servir dun générateur de mot de passe tel que celui-ci
https://www.dashlane.com/fr/features/password-generator

|l
|.:| DASHLANE Business Personnal Tarification Ressources v Démarrer I'essai Cannexion Télécharger Dashlane

Générer des mots de passe avec notre générateur de mots de passe aléatoire.
RqF2A70g?9wlNlaE Q

LONGUEUR (1)

—.

v Lettres (p. ex. Ao) v Chiffres (p. ex. 345) + Symboles (@ESIH?) . Caractares semblables (p. ex. 00 1| 2Z)

Le mot de passe de votre messagerie habituelle doit &tre particulierement
robuste car il est la clé d’'accés a tous vos comptes en ligne.

Depuis votre messagerie, il est possible de changer absolument tous vos
autres mots de passe.

Utilisez la double authentification sur tous vos sites dés que vous en avez
la possibilité

& CONSEILLERE
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securite en ligne

créer un mot de passe sécurisé
double authentification
reconnaitre un mail frauduleux

Créer un mot de passe sécurisé

A titre informatif, un mot de passe peut étre piraté tres rapidementt selon le nombre de
caracteres et la complexité de celui-ci :

COMBIEN DE TEMPS FAUT-IL A UN PIRATE
POUR TROUVER VOTRE MOT DE PASSE 2024

www.hivesystems.com/password

Nombres, lettre
majuscules et
minuscules,
symboles

Immédiat Immédiat 3 secs b secs 9 secs

Lettres Nombres, lettres
Nombre de Nombres Lettres 5 5
majuscules et majuscules et

£ seulement minuscules ) ;
caracteres minescules minuscules

Immeédiat 4 secs 2 mins 6 mins 10 mins
Immédiat 2 mins 2 heures 6 heures 12 heures
4 secs 50 mins 4 jours 2 semaines 1 mois

37 secs 22 heures 8 mois 3ans 7 ans

6 mins 3 semaines " 33ans || 161ans 479 ans

theure | 2ans| | [1kans || 9kans 33k ans

10 heures mﬁ ans  89ans

4 jours

1 mois 29 : 11Md ans
12Md ans 147Md ans 805Md ans

1%’ 652Md ans 9Bn ans 56Bn ans

119 ans 33Bn ans 566Bn ans 3qd ans

1k ans 13Md ans 1qd ans 35qd ans 276qd ans

11k ans 350Md ans 91qd ans 2qn ans 19gn ans

Si vous avez le moindre doute concernant une éventuelle fuite de vos mots de passe,
changez -les immédiatement.

Vous pouvez vérifier sur ce site si certains de

vos comptes en ligne utilisant votre adresse

mail ont pu étre piratés, si cest le cas

modifiez vos mots de passe sur les sites
: . concernés _https://haveibeenpwned.com/

& eCONs,ElLLERE
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securite en ligne

créer un mot de passe sécuriseé
double authentification
reconnaitre un mail frauduleux

Double authentification

Qu’est-ce que la double authentification ?

La double authentification, aussi appelée validation ou vérification en 2 étapes est une
fonctionnalité qui permet de renforcer la sécurité de vos comptes afin d'éviter leur piratage en
agissant comme une protection supplémentaire en cas de vol de votre mot de passe.

La double authentification peut s'activer sur de nombreux services en ligne, comme votre
compte de messagerie, sur les réseaux sociaux et méme sur certains sites de vente en ligne...

Comment fonctionne la double authentification ?

Une fois que vous avez activé la double authentification, en plus de votre nom de compte et
de votre mot de passe, ces services vous demanderont une confirmation en fournissant un
code provisoire recu par SMS ou par message (mail), via une application ou une clé spécifique
dont vous disposez, ou encore par reconnaissance biométrique.

En fonction du service, cette demande de confirmation pourra vous étre demandée a la
premiére connexion ou a chaque connexion, a intervalle régulier, mais surtout a chaque fois
qu’un nouvel équipement inconnu par le service concerné tentera de se connecter a votre
compte.

Vous seul pourrez donc autoriser un nouvel appareil a se connecter a vos comptes protégés
par la double authentification.

A quoi ¢a sert la double authentification ?

A bloquer toute tentative d'accés & votre compte, a votre insu, avec votre mot de passe.

Dans ce cas, si une personne malveillante essayait d'accéder a votre compte avec votre mot de
passe, elle en serait empéchée et vous recevriez une alerte vous notifiant que quelgu'un a
essayé de s'y connecter.

Il faudra alors changer de mot de passe immédiatement pour bloquer une éventuelle
tentative de connexion et de piratage de votre compte.
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https://www.cybermalveillance.gouv.fr/tous-nos-contenus/fiches-reflexes/piratage-de-compte

securite en ligne

créer un mot de passe sécuriseé
double authentification
reconnaitre un mail frauduleux

Reconnaitre un mail frauduleux

Vous recevez des spams ou vous avez des doutes concernant un mail, qui semble émaner de
la Poste, des imp0ts, de la gendarmerie ou d’ameli...

Il est important de toujours vérifier 'adresse de I'expéditeur et de savoir reconnaitre si les
liens sont sQrs ou non.

Pour apprendre a les reconnaitre, rien de tel que des exercices, rendez-vous sur :

Les bons clics - traque arnaque
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/traque-

arnaque

https://phishingquiz.withgoogle.com/
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https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/traque-arnaque
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/traque-arnaque
https://phishingquiz.withgoogle.com/
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