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La souris (page 4-6)

GUIDE
NUMERIQUE

débutant

La navigation internet - partie 2 (page 32-40)

e C(lic gauche e Connaftre son navigateur
e (Clicdroit o fenétre de navigation et onglets
e Double clic o favoris
e La molette o historique
e Glisser/déposer o cookies
e Copier/coller © navigation privée
o extensions

Le clavier (page 7-12)

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

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

La messagerie électronique (page 41-43)

Qu’est-ce qu'une messagerie en ligne
Choisir sa boite mail
Comment est constituée I'adresse email

* Raccourcis clavier e L'avantage d'avoir deux boites mail

e Les principales parties de la boite de réception
Le bureau Windows (page 13-17) e Exercices et cours en ligne sur la messagerie
e Les éléments qui composent le bureau
e La barre des taches et le menu démarrer

Notions de sécurité en ligne (page 44-48)
e Le fonctionnement des fenétres

e Créer un mot de passe sécurisé
e Double authentification
L'explorateur de fichiers (page 18-24) e Reconnaitre un mail frauduleux

e Les différentes sections

e Différences entre fichier et dossier

e Reconnaitre les types de fichier

e Le chemin d'acces

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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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

la souris

clic gauche
clic droit
double clic

la molette
glisser/déposer
copier/coller

déplacer des éléments
(glisser/déposer)

Lorsqu’on clique rapidement 2
fois de suite (double clic) il
permet d'ouvrir un dossier de
I'ordinateur ou d’exécuter un
fichier dit exécutable (logiciel)
ou de sélectionner un élement
texte

Les différents curseurs de la souris

Selon l'action en cours, la souris s'affiche différemment

Bouton droit :
clic droit

Le clic droit permet d’'ouvrir un
menu contextuel

Le menu contextuel contient
les commandes pertinentes
pour une fenétre ou une de ses
zones. Ces commandes sont
des raccourcis vers les
fonctions les plus fréquemment
utilisées

R W D

Pointer Agir Déplacer

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

la souris

clic gauche

clic droit

double clic

la molette
glisser/déposer
copier/coller

- 4
r P

W O

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

U% EnVol CONSEILLERE

clic droit

sélectionner “copier” dans le menu contextuel avec le clic gauche
se rendre a I'endroit souhaité de la duplication

clic droit et sélectionner “coller” avec le clic gauche

La souris, exercices en ligne :

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 l'accent circonflexe et le tréma
Raccourcis clavier

e Taper les lettres minuscules et majuscules
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En bleu, se trouvent les lettres de '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 l'accent circonflexe et le tréma

Raccourcis clavier

e Taper la ponctuation et les caracteres spéciaux
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Les touches avec 2 ou 3 caractéres :

Pour le caractére situé en
haut a gauche de la
touche, appuyer  sur
“Shift” la  touche

concernée

1
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Pour le caractéere situé en
bas a droite de la touche,
appuyer sur “Alt. Gr” + sur
la touche concernée
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Pour le caractere situé en
bas a gauche de |la
touche, appuyer sur la
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

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

e Taper la ponctuation et les caracteres spéciaux

(e Je )b et B

e JERC L JiEJe J@BE JE JERE ) ) = (]
-..@.l.D@@. =) )
b JeJe eI e Lk JE @B
RO

Les lettres avec accent :

Uq@

&b

'

e C L)L

S
oy

é, &, a, U (en orange) sont disponibles directement. En revanche, pour obtenir ces caractéres
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.
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper l'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 e ]
F F'| ] JE

ou

21 -
n | ol FETL P PE
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.

) )
N A
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le clauier

Taper les lettres minuscules

Taper les lettres majuscules

Taper la ponctuation et les caractéres spéciaux
Taper l'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 0 C Copier

crRL 0 V Coller
CTRL° A Sélectionner tout

O

Zoomer / dézoomer

Le clavier, exercices en ligne :

https://learningapps.org/watch?v=pqgjpnc40v17

https://monecole.fr/jeux/abcrapido/

ILF% EnVol CONSEILLERE
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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 windows

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

Introduction / Le bureau est la premiere 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 vers-d_e »
b applications
in

V
“n

. Zone des applications :
Menu Wlndos Barre de recherche Q ] ) " s = . -
G L T aoCH ,/ . 3 '___ e e i _. il

\

Q. rechorc L0 #E AHO 6080 cam 0

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

a & 7 @ b

® La corbellle — 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 :

- GEEEE L RELe A"HE %080 2am 0

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
uniqguement 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
gu’'Outlook et Google Chrome, car les 3 applications sont soulignées d'un trait.

ERURUNE ¥

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, parametres audio, alertes de sécurité, état de la batterie...)

16:23
a

~ # » O © 0 Ao® 0008
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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

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

N

EnVol
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== Q. Rechercher

Epinglé
Outlook (new) Word
a »j
Xbox Solitaire &
Casual Games

Linkedin Kindle

Mes recommandations
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Liste des applications installées
sur l'ordinateur et Paramétres de
I'ordinateur (roue crantée)

Tous >

3 @8 484 @

Excel Microsoft Store Photas Paramétnes
-
S - .
Spotify WhatsApp  Camo Studio Microsoft i
Clipchamp |

Calculatrice Horloge Bloc-notes Paint

Liste des derniers fichiers
ouverts

Allumer / Eteindre / Mettre en
veille son ordinateur




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

B Cedestune fenitre . +

Fichier  Modifier  AMfichage @

Ceci est une fenétre

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 :

o Réduire la fenétre

e Fenétre plein écran ou réduction taille d'origine

e Fermeture de la fenétre

Jeu en ligne, reconnaitre les icones :

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

2o CONSEILLERE
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https://mon-annuaire-du-web.fr/iconoclasse/
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IFesplorateur
de fcichiers
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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 l'accés aux dossiers et

fichiers de l'ordinateur

Les grandes sections de I'explorateur de fichiers

Cette section permet d'accéder aux éléments contenus dans le

Bureau
. Stocké localement | bureau
*

Telechargements | Cette section permet d’accéder aux fichiers téléchargés localement
i Stocké localement

+ sur votre ordinateur depuis votre navigateur internet

Documents
Stocké localement

o tableurs, pdf...)

Cette section vous permet de classer vos documents (texte,

+

Musigue

= |

Images

Stocké localement . .
B Cette section vous permet de stocker vos Images

J' Sffké localement [ Cette section vous permet de stocker votre musique

Videos
u Stocké localement | Cette section vous permet de stocker vos vidéos
*

e Important

Bien évidemment, vous pouvez classer vos fichiers et vos dossiers dans n'importe quelle
section, I'important 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.

Er% EnVol 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 Icone
%

Image N P8
PN -
Texte " —h
*.doc —
Vidéo *.mp4 >
Audio *.mp3 .h

e Exemple
— N 8
PDF
Image Fichier texte Vidéo Document PDF

2o 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

e Le chemin d'accés

Lorsque vous enregistrez un fichier ou créez un dossier, vous ne I'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 b +
€ ([ Z D > Documents > ATELIERS » EXERCICES CLAVIER
@ Nouveau o @ & & W T Trier = Afficter
ﬁ_‘ Accusil Modifié le Type Taille
| Galerie ] Touches_et_accents.doc 16/11/2022 09:09 Document Micros.. 27 ko
) =8 Mettre_en_forme_la_police.doox 16/11/2022 0910 Document Micros.
» @ Nextcloud
> o OneDrive
@l Bureau -
- Téléchargements » .
- Exercices Touches-et-
< Documents » Documents ATELIERS .
clavier accents.docx

H o ‘ —_| —__| —_| =
S = =gt

Qu'est-ce qu'une arborescence de dossiers ?

Pour comprendre l'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 :

¢ le disque dur de l'ordinateur c'est 'armoire,

* |es dossiers sont les tiroirs et les chemises,

* |es sous-dossiers sont les sous-chemises,

* les fichiers informatiques (documents texte, image, vidéo...) sont les feuilles stockées dans

les chemises et sous-chemises.

m —

Exercice “Comment organiser ses fichiers et dossiers”

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

U% EnVol 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

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 I Dossier

A Raccourci

B3 Microsoft Access Database
[#] Image bitmap
zm Document Office Open XML
wm  Modéle de formulaire ONLYOFFICE
B Microsoft Access Database
[ Dessin OpenDocument
Ei Présentation OpenDocument
Classeur OpenDocument
] Texte OpenDocument

Présentation Office Open XML

oo Affichage >

=]
rrrl
@ Microsoft Publisher Document
2] Document texte

1]

M- Trier par 2 . Classeur Office Open XML

Actualiser " Dossier compressé

MNouveau >

G
()
L4 Paramétres d'affichage
'

Personnaliser

R5 Afficher d'autres d'options

Er% EnVol 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

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.

. Documents x +

& » + & 2 > Documents >

® Nouveau - 4l Trier - 0 Afficher -

% Accueil
PR Galerie
> g Nextcloud

» o OneDrive

Bl Bureau »

4 Téléchargements »

»

o Documents
M Images

O Musigue

* % B

B vidéos

Tapez ensuite le nom du dossier :

Nouveau dossier Mon dossier

Er% EnVol 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

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 ‘[E[' ou touche Delete/ suppr

e Les principales icdbnes du menu contextuel :

2 Couperou = @X
(0 copierou =~ @C

{ (3] Renommer ou touche F2
—
——
—

-

@ 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

2o CONSEILLERE
Er% EnVOI NUMERIQUE




V

connesion
internet
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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(t en cas de

dépassement

Les connexions fixes

Ce sont des connexions qui nécessitent une box internet.
Elles sont accessibles dans un périmétre 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, 5Q)
¢ la limite d'utilisation (calculée en Mégaoctets = Mo ou en Gigaoctets = Go)

2o CONSEILLERE
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wx)

Se connecter au WIFI
Dans la barre des taches, dans la zone des notifications et applications systeme,

|

L

>>>

"

-\
®

nnesion internet

les deux types de connexion internet
les connexions fixe

les connexions mobile

se connecter au WIFI

Y & ® 6 €@ cliquez sur la planete
sélectionnez le réseau WIFI en e si le WIFI est désactivé comme
cliquant sur la fleche I'image ci-contre, activez le

& Wi-Fi \.

Wi-Fi \ Connecté (2) Mode Avion
£ @ o Wi-Fi désactivé
Eclairage Accessibilité ﬁ:ctir'vez Ie: Wi-Fi pour vous connecter a un réseau Wi-
nocturne Fi disponible.
. Réactiver le Wi-Fi
Lo} o
Manuellement w
o) L >
{4 100% P
A . |
< WiFi ' o) e Vous étes connecte(e) !
MEDIATHEQUE e
Connexion < Wi-Fi a
Entrer la clé de sécurité réseau ’-5__.:.3 LIVEBOXPRO_ENVOL
Connecté
seseseeRRRRR .l
'%3\ WIFI INVITE | ENVOL FORMATIONS

EC

D)
b=

Entrez le code WIFI (clé de
sécurité réseau)

EnVol

FORMATEURS DE PROXIMITE

Exercice “les méthodes de connexion a Internet”

https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/decouvrir-
differents-moyens-de-connexion-a-internet-2

CONSEILLERE
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igation internet i

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 bibliotheque, le navigateur en serait la porte d’entrée.
Les sites web en seraient les livres.

Les navigateurs les plus connus sont :

Al

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/
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igation internet i

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, en voici certains :

L

G b> Bing €@ (2

DuckDuckGo . Quwant

Pour faire une recherche, on utilise des mots clefs ;
Exemple : je cherche a refaire une piece d'identité, je vais taper “ants” (agence
nationale des titres sécurisés) 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 :

Sans bloqueur de publicités : Avec bloqueur de publicités : EGHUSTERY'
Google iy « 4@
Go gle anls
S VA ViR
Ritultats Spornories Mode |A Tous Images Vidéos Vidéos courtes Actualités Web Plus - Owtils =
Py
= ANTS
B hee Fte ok 1 . R 2| hitps-ianks goun it or

ANTS - Sprvice Carte Grise | Démarches En Ligne Sécurisées a 3
s ey Accueil - France Titres (ANTS)

France Tités Vous accompagne au quotidien $ans |a réalisation de vos démarches &n Bgne concemant
‘Changerment Adresse Carte Grise » immatriculation, le permis de conduine el vos lires
Demardse Care Geise En Ligne »
~ Permis de conduire 3
CRangRanine i Thsin ’ Senvices - Connallre Son Soke 48 POINLS - Geolocaliser les
Carto Griso en Ligne »

Immatriculation

gl il »

RS C i ¢ Blenvenue sur le site dbdié 3 limmatriculation des véhicules
B - Vendre ou donner votre véhicule N
ANTS. inean Ligne | Connaxion FranceConnect Wous souhaltez vendre ou donner votre véhicule ? Dicouvrez les .
f— ivus] v chnavcions Caras (v iy s Voewy carts i

Passeport "
g L . Blenvenue sur be site dédié aux carfes d'identité et aux ...
ANTS : Démarches en ligne - Démarche officiela en ligne .
Aot ST 2 Ky B 08 58 LAGaPIRE LI, pan e TANTS Démarches d'Immatriculation N

Démarches dimmatriculation - Vendre ou donner volre
Marsipos O Ll n wiulr i

Autres résultats sur ants.gouvfr =
LF e,
e Accueil - France Tires (ANTS)
B Thoms winss Botempagret B0 SUTteia 40v1 4 AR S0 v Spmarth B e et
st

s Les résultats “sponsorisés” ou “annonces” sont
e o des publicités et peuvent amener a confusion
Les résultats suivants sont les premiers

de la liste

Imenanriculation
R

Fasseporn
[I———

Attention, dans I'exemple ci-dessus les liens
sponsorisés sont des vitrines commerciales qui vous
feront payer un acte administratif gratuit
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igation internet i

définition du moteur de recherche
utiliser des mots-clefs

choisir un résultat

le lien hypertexte

Le lien hypertexte

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

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

Le lien hypertexte est bleu et (souvent) souligné

Aujourd’hui, sur une recherche dans votre navnigateur chrome; vous aurez les pages des
catégories principales qui s'afficheront ; ce sont aussi des liens hypertextes

EnVol Formations
@ . .

EnVol Formations: Accueil

illectronisme, illettrisme, emploi, envol, adipro, ...

est un lien hypertexte
pler, formation adulte, VAE, segré-en-anjou-bleu,

Trouver sa formation est un lien hypertexte aussi}!

Qui sommes-nous N

Petite astuce

Lorsque vous passez la souris sur un lien hypertexte le curseur se change en main

EnVol Formations
@

hitps://envol-formations. fr

EnVol Formationg: Acqueil

Accueil EnVol Formations Wrmatih_/ lire, &
illectronisme, illettrisme, emplOhng

e, compter, formation adulte, VAE, segré-en-anjou-bleu,
Trouver sa formation 3
Trouver sa formation EnVol Formations formations, lire ...

Qui sommes-nous N
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

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

» @& O Accusil - Envel Fremations x o+ B - "

€ 3 @ @ % enwolformationsfr * 0 :

&
cle Faira un den
ﬁ L'ASSOCIATION - FORMATIONS - DIAGNOSTICS - ENTREPRISE - ENVOL & VOUS - MEDIAS - CONTACT Q & motre

<ot
FORMATIURS OF FROXIMITE Aassociation

"
| (=1

EnVol Formations

Des formations et des diagnostics personnalisés pour développer
vos compétences, gagner en autenomie et avancer vers Femploi.

Qui sommes-nous Nous eontacter

Trouver sa formation Former ses salariés

Devenir bénévole
Découvrez une formation > 9 Développez les compétences > 6 Partagez vos compétences & >

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
probleme (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
o |l faut l'activer au préalable dans les parametres du navigateur

Er% EnVol CONSEILLERE
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

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

i Faire un don
ORMATIONS - DIAGNOSTICS - ENTREPRISE - ENVOL & VOUS - MEDIAS - conTacT O i annlqu'
£ assaciation

S

pour développer

Qui sommes-nous

Trouver sa formation ses salariés

Devenir bénévole
9 Découvra_z une fuImF:tion > 9 Développez les compétences 2 6 Partagez vos compétences &

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
probleme (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
o |l faut l'activer au préalable dans les parametres du navigateur
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

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

Dl Formations

25 envol-formations.fi

Vol

ASSOCIATION » FO

EnVol Formation

http://

ORMATIONS - DIAGNOSTICS -

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

Des formations et des diagnostics personnalisés pour d
vos compétences, gagner en autonomie et avancer vers |

Qui sommes-nous Mous contacter ‘

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

v 8 Accueil - EnVol Formations X

<« 2> C M 25 envol-formations.fr

v G‘) ﬂ Accueil - EnVol Formations X Le bouton + VOus
permet douvrir un
€ > C @ 2% envol-formationsfr nouvel onglet
v @) ﬂ Accueil - EnVol Formations +
Le bouton X vous
€« 2> C MM %5 envol-formations.fr permet de  fermer
'onglet

Er% EnVol CONSEILLERE
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
e les favoris

~ @& (@ Accueil - Envol Formations x [

< C @ % envol-formationsir

I Envol * L'ASSOCIATION - FORMATIONS - DIAGNOSTICS -
E FORMATEURS DE PROXIMITE

ASSOCIATION * FORMATION = INSERTION

EnVol Formations T > Faire un don

a notre

ENVOL & VOUS - MEDIAS,

ENTREPRISE -

Des formations et des diagnostics persennalisés pour développer
vos compétences, gagner en autonomie et avancer vers 'emploi.

Qui sommes-nous Nous contacter

Trouver sa formation Former ses salariés

Devenir bénévole
8 Découvrez une formation > e Développez les compétences > @ Partagez vos compétencesa

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”.

= (] X
* O :  Apres avoir cliqué sur I'étoile, une fenétre
Favori ajouté x s'affiche pour enregistrer votre favori.
VoL vo @ om (et eniet Formanens ) a Vous pouvez modifier le nom de la page
ot [ oge s web et son emplacement dans les favoris.

NB : chrome permet de créer des dossiers et
sous dossiers de favoris, comme dans votre
explorateur de fichiers.

Er% EnVol CONSEILLERE
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

Comprendre sa fenétre de navigation :
¢ ['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

- 8 X
&t Mode IA ) GD

[ Nouvel onglet Ctrl+T
[ Nouvelle fenétre Ctri+N
#  Mouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+N
G Eleonore (Eléonore animation) Connecté >

elechargements Ctrl+]
¥ Favoris et listes >
88  Groupes d'onglets >
£} Extensions >

Mode IA ) L i

Supprimer les données de navigation... Ctrl+Maj+Suppr
@, Zoom - 100% 4+ i
= Imprimer... Ctrl+P
)  Rechercher dans cet onglet avec Google Lens
&5 Traduire
@ Rechercher et modifier >
E} Caster, enregistrer et partager >
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gation internet 2

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.

Salut c'est nous...
les Cookies !

On a attendu d'&tre sdrs que le

contenu de ce site vous intéresse g
avant de vous déranger, mais on aimerait bien vous
accompagner pendant votre visite. . o
C'est OK pour vous ?
Ic
Voici pourquoi nous utilisons des cookies.
- Partage de données avec Google a
- Mesure d'audience & Analytics
Consentements certifiés par «% axeptio
) L i ir
MNon merci Je choisis QK pour maoi
1 a i JS’

Certains sites ne laissent pas le choix au refus des cookies a moins de passer par un
abonnement payant ; exemple : 'usine nouvelle, la tribune, allocine...

v B v owvele |Uschatat e X 4 - o x
€ 5 ¢ @ 5 winenouvwlecom =« @ :
O Aceue - Erivd Fex.

L'Usine Nouvelle respecte voire vie privie

Lo conlary do noiro 30 05t 1o résutal du ravad de & i Vo four une:
information qualiative, wieifibo ot 13 plus axhaustive possile. G x rarer s 0t
dabonnament, C st POUNGUD! N0US WOuS IAERS & VouS ABONRM OU A NAVIQUr 6N BECOpLINt ki Cooki0s.

o ISaraild dushe

viuss choissas do bdndlicanr di Moo payanto, vous pouma, s vous I souhate.
muwmm»lm S0uls s COCKI0S SCIOMONT NOCOTRIT0S auww.mmmwualwa
360 audionce soront déposds 1 kis lors do voing conneaion ot navigaton, Ces cookios N 300 Pa3 SouMIs & voire
corsaniomart.

Découvrir notre offre & abonnement Diéjh abornd T Connecloz-vous

Consuitez be site et bénéficiez dune expérience uiisateur optimisée, gréce & un mellitur clbiage de ta publicié et une

L'Usine Nouvolia ot 505 partenaires wilisent dos cookias ou raceurs pour si |mmwmaunmnmomwm
m.uwmmmmmmmmmwm vishoz. Cola.
wotro cupéc

ot contenus dos. publicitbs ol du

3 dos donndes daudionce ot développer o nm.n.Nnuspm.nulu dos donndes do gdolocali
pricises of analysor los o voir tomnal Vo o finaltés ic.. Vos préfdroncas
= appliquaront uniguomant 4 notra 560 of pouront ra mm\a:hnnmbumgap « Para cockie ». En cas
dnrdu; iy aura toujours de la publictd Plus I!?;D.

Je disactive les finalités non essentielles En savoir plus —
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gation internet 2

Connaitre son navigateur

Connaitre son navigateur :
e |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 ['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
assocCiés a une session de navigation particuliere de persister sur I'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

Ctrl+T

3 Nouvel onglet

Ctrl+N

Vous étes passé en navigation privée
trl + Mg

G Eleonore (Eléonore animation) Connecté

@2 Mots de passe et saisie automatique

Cette option est utile lorsque vous utilisez
un ordinateur de prét (par exemple en
mediatheque) ou si vous souhaitez acheter
un cadeau en ligne a une personne qui
partage votre ordinateur.
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gation internet 2

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.

= ] X
=k B

O Nouvel onglet Ctrl+T

[ MNouvelle fenétre Ctrl+N

£ Nouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+N
o Eleonore (Eléonore animation) Connecté »
@a  Mots de passe et saisie automatique >
> T Historique >
A Téléchargements Ctrl+J

= 4 2

T Favoris et listes »

£} Gérer les extensions

E  Accéder au Chrome Web Store — e . N

£~ chrome web store Découvrir Extensions  Thémes Q, Rechercher des extensions et des thémes i i @

Bienvenue dans le Chrome Web Store

Boostez votre navigateur avec des extensions et des themes pour Chrome

Y B)NCR-SOK -

Voir la collection
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gation internet 2

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 themes : 3 e Q  sécuritd be :
WOT pour la sécurité des sites Web et une...
Extension
B SafeToOpen Sécurité en Ligne r
Extension
- . " " .
- I II Q FranceVerif - Sécurité en ligne:
store
Chrome = Q Connecteur de sécurité banque a distance
Q Connecteur de sécurité banque a distance...

Voici une liste d’extensions utiles :
Ghostery - bloquez les pubs sur le web
Ghostery Blogueur Pub & Anti-Tracking
ﬂ & www.ghostery.com/ @ Sélection
4T ©

GH USTE HY Navigation rapide, privée et sans publicité, en toute confiance !

TRACKER & AD BLOCKER

I still don’t care about cookies - bloque les pop up de demande de cookies /
accepte les cookies obligatoires et refuse les facultatifs

I still don't care about cookies

@ Sélection

I}
el 43% @

Version communautaire de |'extension “Je m'en fiche des cookies" (sans Avast)

Print friendly - n'imprime que les éléments que vous souhaitez sur le web

PrintFriendly : Impression, Editeur PDF & Capture d'écran pleine page @ In:
W printfriendly = www.printfriendly.com/ (@ Sélection
Print any web page 4,6 % ©
& edit any PDF, ) o ) -
Imprimez des pages web épurées, enregistrez en PDF, modifiez des PDF et capturez des pages
Fal*FOP NNt~ Hn - eeart entiéres en capture d'écran. S'intégre...
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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

Qu’est ce qu'une messagerie électronique ?
La messagerie électronique est I'équivalent d'une boite aux lettres virtuelle.

X
)
Boites aux Courriers Adresse Clef
lettres postale
Compte de e-mail Adresse mail mot de passe
messagerie

Choisir sa boite mail
Il existe différents services de messagerie ; parmi les plus connus, on retrouve :

Et toutes les messageries

Gmail Outlook
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
U ) )
Y Y
identifiant @ nom de domaine de la boite mail

I'identitfiant est choisi par vous-méme le nom de domaine dépend de la boite mail
choisie

La casse de ladresse mail n'a aucune
importance (majuscules ou minuscules)

L'adresse mail est unique et personnelle

m
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erie electronique

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

comment est constituée I'adresse mail
'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 = )
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 commences 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...
¢ il doit étre différent sur chaque site web
e il doit étre composé d'un minimum de 9 caracteres, de préférence avec des minuscules,
des majuscules, des chiffres et des symboles
e idéalement étre changé régulierement

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

N,
|.:| DASHLANE Business Personnel Tarification Ressources v Démarrer I'essai Connexion Télécharger Dashlane

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

@ Mot de passe fort Copier le mot de passe

LONGUEUR (14)

—.

v Lettres (p. ex. Ao) + Chiffres (p. ex. 345) + Symboles (@551#7) . Caractéres semblables (p. ex. 00 1] 2Z)

Le mot de passe de votre messagerie habituelle doit étre 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
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Créer un mot de passe sécurisé

A titre informatif, un mot de passe peut étre
caractéres et la complexité de celui-ci :

piraté trés rapidementt selon le nombre de

Catégorie

Caractéristiques du mot de

passe / Type

Temps de craquage
estimé (Moyenne
actuel

Taux / Statistiques clés

Faible / Courant

6 a 8 caractéres (chiffres seuls
ou séquences type 123456,
azerty)

Instantané (moins
d'une seconde)

78 % des mots de passe les
plus courants de la planéte
sont cassés en moins d'une
seconde.

Classique (Humain)

8 caracteres (mélange basique :
1 majuscule + chiffres/symboles
en fin, ex: Password1!)

De quelques
minutes a quelques
heures

48 % de tous les mots de
passe réels issus de fuites
sont craqués en moins d'une
minute ; 60 % en moins d'une
heure (por

8 a 10 caractéres (Minuscules,

Quelques semaines

Environ 23 % des mots de

humain, leet speak P@$$wOrd,
intégration de d

brute aveugle

Complexité . . . . passe possedent une
majuscules, chiffres et a quelques mois L - R
Moyenne . résistance supérieure a un an
symboles aléatoires) (Force brute pure) L.
face au matériel standard.
Attagques par masques ) . . L'IA analyse les schémas
Ataques p a . Réduction de 50 a 90 ys . .
) intelligents & Deep Learning psychologiques humains. Pres
Intelligence % du temps par
P (Analyse du comportement . de 53 % des mots de passe se
Artificielle & 1A rapport a la force

terminent par des chiffres
(souvent d

Vol de données /
Infostealers

Credential Stuffing & Malwares
de type Stealer (ex: LummacC2,
RedLine)

Immédiat
(contourne
totalement le
craquage)

Les identifiants volés
directement sur les sessions
actives ou les navigateurs
représentent aujourd'hui le
vecteur initi

Robuste / Aléatoire

12 a 16 caracteres et + (Phrases
de passe aléatoires ou chaines
purement aléatoires sans
structure logique)

Des siecles a des
milliards d'années

Inattaquable par force brute
ou par IA tant que l'entropie
(le hasard de la composition)
est respectée et qu'il n'y a pa

Si vous avez le moindre doute
concernant une éventuelle fuite
de vos mots de passe,

changez -les immédiatement.
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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/



https://haveibeenpwned.com/
https://haveibeenpwned.com/

securite en ligne

créer un mot de passe sécurisé
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
premiere connexion ou a chaque connexion, a intervalle régulier, mais surtout a chaque fois
gu'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 protégeés
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 quelqu'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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Reconnaitre un mail frauduleux

Vous recevez des spams ou vous avez des doutes concernant un mail, qui semble émaner de
la Poste, des imp6éts, de la gendarmerie ou d’ameli...

Il est important de toujours Vérifier 'adresse de I'expéditeur et de savoir reconnaitre si les
liens sont sdrs 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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Signalements et Plateformes d'Alerte

i E PHAROS

MINISTERE

DE L'INTERIEUR

Libertt Portail officiel de signalement des contenus illicites de |'Internet

Egarlizd
Frarermite

e PHAROS (Portail d'Harmonisation, d'Analyse, de Recoupement et d'Orientation des

Signalements)

o Ce que c'est : La plateforme officielle du ministére de I'Intérieur pour signaler les
contenus et comportements illicites sur Internet (arnaques, haine en ligne,
pédocriminalité, terrorisme, etc.).

Lien / Acces : Accessible via internet-signalement.gouv.fr (ou sur le portail Service-Public.fr).

S¥gnal

Conso

¢ SignalConso

o Ce que c'est: Géré par la DGCCRF (répression des fraudes), cet outil permet de signaler
les litiges avec les entreprises (sites e-commerce frauduleux, faux abonnements
cachés, problémes de livraison ou arnaques commerciales).

o Lien/ Acces : signal.conso.gouv.fr

MIRIE E Ma Sécurité

MINISTERE a Securite

DE L'INTERIEUR K . . .

Lo La police et la gendarmerie nationales vous accompagnent dans vos démarches.

Prateruité

e Dispositif Thésée (Arnaques sur Internet) traitement harmonisé des enquétes et
signalements pour les e-escroqueries

o Ce que C'est : Le téléservice du ministere de I'Intérieur pour porter plainte en ligne si
vous étes victime d'une escroquerie sur Internet (faux sites de vente, arnaque a la
petites annonces, rancongiciel, hameconnage avec préjudice financier).

o Lien / Accés : Via le site service-public.fr en recherchant "dépdt de plainte Thésée" ou
https://www.masecurite.interieur.gouv.fr/fr/demarches-en-ligne/thesee-arnaques-
internet-plainte-en-ligne
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	Choisir sa boîte mail
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	L’avantage d’avoir deux boîtes mail
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	LA SOURIS
	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 façon virtuelle, sur l'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)
	Lorsqu’on clique rapidement 2 fois de suite (double clic) il permet d’ouvrir un dossier de l’ordinateur ou d’exécuter un fichier dit exécutable (logiciel) ou de sélectionner un élement texte

	Bouton droit :
	clic droit
	Le clic droit permet d’ouvrir un menu contextuel
	Le menu contextuel contient les commandes pertinentes pour une fenêtre ou une de ses zones. Ces commandes sont des raccourcis vers les fonctions les plus fréquemment utilisées

	Les différents curseurs de la souris
	Selon l’action en cours, la souris s’affiche différemment


	LA SOURIS
	glisser/déposer
	copier/coller
	La souris, exercices en ligne :
	Couper/ copier/ coller : https://www.cyberdeclic.org/ccc/
	Clic gauche/ clic droit/ molette : https://mon-annuaire-du-web.fr/limbo/


	LE CLAVIER
	LE CLAVIER
	Taper les lettres minuscules
	Taper les lettres majuscules
	Taper la ponctuation et les caractères spéciaux
	Taper l’accent circonflexe et le tréma
	Raccourcis clavier
	Taper les lettres minuscules et majuscules
	En bleu, se trouvent les lettres de l’alphabet.
	En jaune, les caractères spéciaux, la ponctuation, et les lettres avec accents.
	En rose, les touches “Shift” représentées par une flèche, 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 l’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.


	LE CLAVIER
	Taper les lettres minuscules
	Taper les lettres majuscules
	Taper la ponctuation et les caractères spéciaux
	Taper l’accent circonflexe et le tréma
	Raccourcis clavier
	Taper la ponctuation et les caractères spéciaux

	Les touches avec 2 ou 3 caractères :
	Pour le caractère situé en haut à gauche de la touche, appuyer sur “Shift” + la touche concernée
	Pour le caractère situé en bas à droite de la touche, appuyer sur “Alt. Gr” + sur la touche concernée

	gr
	Pour le caractère situé en bas à gauche de la touche, appuyer sur la touche concernée


	LE CLAVIER
	Taper la ponctuation et les caractères spéciaux
	Taper l’accent circonflexe et le tréma
	Les lettres avec accent :
	L’accent circonflexe
	L’accent circonflexe n’apparaît pas tant que la voyelle n’a pas été tapée.

	LE CLAVIER
	Taper la ponctuation et les caractères spéciaux
	Taper l’accent circonflexe et le tréma
	Il faut bien se rappeler que l’accent circonflexe ne se fait qu’en minuscule. Si l’on maintient la majuscule sur le ^ nous aurons un trema
	OU
	verr. maj
	Le trema
	Le trema n’apparaît pas tant que la voyelle n’a pas été tapée.


	LE CLAVIER
	Raccourcis clavier
	Les raccourcis clavier
	Le clavier, exercices en ligne :
	https://www.typingstudy.com/fr-french-2/lesson/1/part/2
	https://learningapps.org/watch?v=pqjpnc40v17
	https://monecole.fr/jeux/abcrapido/


	LE BUREAU
	WINDOWS
	LE BUREAU WINDOWS
	les éléments qui composent le bureau
	la barre des tâches et le menu démarrer
	le fonctionnement des fenêtres
	Introduction / Le bureau est la première chose que vous voyez en allumant votre ordinateur.
	Comme un vrai bureau, vous pouvez déposer des fichiers et dossiers dessus, le décorer à votre souhait, ou classer des choses dans les tiroirs...

	Les éléments du bureau
	Le bureau : ce qu’on y trouve :
	La corbeille
	La barre des tâches avec :
	Le menu Windows
	La barre de recherche
	La zone des applications
	Des raccourcis vers des programmes ou des dossiers
	Des dossiers et fichiers


	LE BUREAU WINDOWS
	les éléments qui composent le bureau
	la barre des tâches et le menu démarrer
	le fonctionnement des fenêtres
	La corbeille
	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.
	La barre des tâches est la barre horizontale (voire verticale) dans laquelle se situe :
	Le menu Windows / accès aux paramètres, aux applications et à une barre de recherche
	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)
	La zone des applications - avec les applications épinglées et celles qui sont actuellement ouvertes. Dans l’exemple ici, l’explorateur de fichiers est ouvert ainsi qu’Outlook et Google Chrome, car les 3 applications sont soulignées d’un trait.
	La barre de notifications et applications système : ici se trouvent les programmes qui s’exécutent en fond et les programmes système (mode de connexion internet, périphériques branchés, paramètres audio, alertes de sécurité, état de la batterie...)


	LE BUREAU WINDOWS
	les éléments qui composent le bureau
	la barre des tâches et le menu démarrer
	le fonctionnement des fenêtres
	Le menu Windows / accès aux paramètres, aux applications et à une barre de recherche
	Liste des applications installées sur l’ordinateur et Paramètres de l’ordinateur (roue crantée)
	Liste des derniers fichiers ouverts
	Allumer / Eteindre / Mettre en veille son ordinateur


	LE BUREAU WINDOWS
	le fonctionnement des fenêtres
	Redimensionner / réduire / fermer une fenêtre
	Jeu en ligne, reconnaître les icônes :
	https://mon-annuaire-du-web.fr/iconoclasse/

	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	les différentes sections
	Les grandes sections de l’explorateur de fichiers

	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	les différentes sections
	différence entre fichiers  et dossiers
	reconnaître les types de fichiers
	le chemin d’accès
	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 être 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
	Reconnaître les types de fichier
	On reconnaît un type de fichier grâce à son icône, son nom ou à son extension
	Type de fichier
	Extensions les plus courantes
	Icône
	Image
	*.jpg
	*.png
	Texte
	*.txt
	*.doc
	Vidéo
	*.mp4
	Audio
	*.mp3
	Exemple


	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	les différentes sections
	différence entre fichiers  et dossiers
	reconnaître les types de fichiers
	le chemin d’accès
	créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier
	Le chemin d’accès
	Lorsque vous enregistrez un fichier ou créez un dossier, vous ne l’enregistrez pas n’importe où. Vous choisissez son emplacement.
	Ici, le document texte “Touches_et_accents.docx” se trouve dans le dossier “EXERCICES CLAVIER” se trouvant lui-même dans le dossier “ATELIERS” qui est dans la section “Documents”
	ATELIERS


	Exercice “Comment organiser ses fichiers et dossiers”
	https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/organiser-dossiers-fichiers-exercice


	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier
	Autre possibilité :

	L’EXPLORATEUR DE FICHIERS
	créer, renommer et supprimer un fichier ou un dossier

	CONNEXION
	INTERNET
	CONNEXION INTERNET
	les deux types de connexion internet
	les connexions fixe
	les connexions mobile
	Les connexions fixes :
	Les connexions mobiles :
	Les connexions fixes
	Les connexions mobiles
	Se connecter au WIFI



	CONNEXION INTERNET
	se connecter au WIFI
	Exercice “les méthodes de connexion à Internet”
	https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/decouvrir-differents-moyens-de-connexion-a-internet-2


	NAVIGATION
	INTERNET
	PARTIE 1
	NAVIGATION INTERNET 1
	connaître 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 ?
	Le navigateur internet
	Les sites web
	exemple :
	www.https://envol-formations.fr/

	NAVIGATION INTERNET 1
	définition du moteur de recherche
	utiliser des mots-clefs
	choisir un résultat
	Qu’est ce qu’un moteur de recherche ?
	Choisir un résultat
	Attention, dans l’exemple ci-dessus les liens sponsorisés sont des vitrines commerciales qui vous feront payer un acte administratif gratuit

	NAVIGATION INTERNET 1
	le lien hypertexte
	Le lien hypertexte
	est un lien hypertexte
	est un lien hypertexte aussi !
	Petite astuce

	NAVIGATION
	INTERNET
	PARTIE 2
	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Comprendre sa fenêtre de navigation :
	(ici nous utiliserons le navigateur Google Chrome)
	Bouton “précédent”
	Bouton “actualiser” ou “rafraîchir”
	Bouton “accueil”

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Comprendre sa fenêtre de navigation :
	(ici nous utiliserons le navigateur Google Chrome)
	Bouton “précédent”
	Bouton “actualiser” ou “rafraîchir”
	Bouton “accueil”

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Comprendre sa fenêtre de navigation :
	Barre d’adresse et de recherche
	Les onglets

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Comprendre sa fenêtre de navigation :

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Comprendre sa fenêtre de navigation :

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Connaître son navigateur :

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Connaître son navigateur :
	Pour y accéder, cliquer sur les 3 points en haut à droite du navigateur, puis navigation privée

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Connaître son navigateur :

	NAVIGATION INTERNET 2
	Connaître son navigateur
	Voici une liste d’extensions utiles :

	MESSAGERIE
	ÉLECTRONIQUE
	MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE
	qu’est qu’une messagerie électronique
	choisir sa boîte mail

	comment est constituée l’adresse mail
	l’intérêt de 2 boîtes mail
	les principales parties de la boîte mail

	Qu’est ce qu’une messagerie électronique ?
	La messagerie électronique est l’équivalent d’une boîte aux lettres virtuelle.

	Boîtes aux lettres
	=
	Compte de messagerie

	Courriers
	=
	e-mail

	Adresse postale
	=
	Adresse mail

	Clef
	=
	mot de passe

	Choisir sa boîte mail
	Il existe différents services de messagerie ; parmi les plus connus, on retrouve :

	Gmail
	appartenant au groupe Google

	Outlook
	appartenant au groupe Microsoft
	Et toutes les messageries appartenant à votre fournisseur internet (Orange, Free, SFR...)

	Comment est constituée une adresse mail ?
	prenom.nom@boitemail.fr
	identifiant
	nom de domaine de la boite mail
	La casse de l’adresse mail n’a aucune importance (majuscules ou minuscules)
	L’adresse mail est unique et personnelle



	MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE
	l’intérêt de 2 boîtes mail
	les principales parties de la boîte mail
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