Trame atelier Découverte de l’explorateur de fichiers
	Heure
	Durée
	Objectif
	Contenu (Tâche) 
	Support 

	
	
	
	Mettre les dossiers et fichiers sur les ordinateurs des apprenants (prévoir clé USB)
	

	14h
	0 : 05
	Accueillir et présenter l’atelier 
	Accueil des participants – Présentation de l’atelier – Tour de table
Bonjour, je m’appelle Damien, je suis conseiller numérique à la médiathèque et aujourd’hui j’anime cet atelier sur la sécurité sur Internet. En tant que conseiller numérique, je suis là pour initier les usagers à l’utilisation d’un ordinateur, une tablette ou un smartphone afin de les rendre autonomes. Je vous propose de faire un tour de table pour se présenter et pour connaitre la raison pour laquelle vous participé à l’atelier. 
	Diapo 1

	14h05
	0 : 05
	Présentation de l’atelier en détail + intro
	Lire la diapo au programme de l’atelier. Demander comment les participants font pour organiser leurs fichiers sur leur ordinateur.
	Diapo 2 

	14h10
	0 : 05
	Qu’est qu’un fichier ?
	[bookmark: _GoBack]Déf. + analogie avec document papier, CD, DVD etc

	Diapo 3

	14h15
	0 : 05
	Quelques types de fichiers
	Montrer quelques types de fichiers.
	Diapo 4 - 8

	14h20
	0 : 05
	Ouvrir + interface
	Icône pour ouvrir + présentation de l’interface de l’explorateur de fichiers avec le classement logique + focus dossier téléchargements
	Diapo 9 - 12

	14h25
	0 : 05
	Composition fichier dans explo
	3 éléments (icône, nom, extension)
	Diapo 13

	14h30
	0 : 10
	Création dossier
	Etapes pour créer un dossier
	Diapo 14 - 16

	14h40
	0 : 05
	Fonctions tri et sélection
	Explication tri et recherche + manipulation avec souris/clavier pour sélectionner plusieurs éléments
	Diapo 17 - 18

	14h45
	0 : 10
	Déplacer un élément
	2 méthodes : couper/copier/coller ou glisser/déposer + raccourcis clavier couper/copier/coller
	Diapo 19 - 25

	14h55
	0 : 05
	Exercices
	Laisser les participants répondre aux questions
	Diapo 26 - 30

	15h00
	0 : 10
	Exercice guidé
	Pas à pas pour déplacer fichier « Baleine »
	Diapo 31 – 37
Fichier baleine

	15h10
	0 : 15
	Exercices assisté si besoin
	Exercice dossier animaux
Exercice le jeu des dossiers (permet de comprendre la différence entre le clic et double clic)
	Diapo 38 – 39
Dossier Animaux
Dossier jeu des dossiers

	15h25
	
	Conclusion
	Répondre aux questions des participants + donner fiche-résumé + fiche mémo clavier/souris
	Fiche-résumé
Fiche mémo clavier/souris




