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Dans l'ensemble, les compétences numeriques sont
fondamentales pour naviguer et réussir dans un monde axé sur le
numeérique, qui a un impact sur presque tous les aspects de la vie
personnelle et professionnelle. Les ordinateurs vous
déconcertent-ils ? Intrigué par leur puissance, mais hésitant a les
utiliser ? Apprendre a utiliser un ordinateur ne doit pas étre une
perspective effrayante. Ce module vous aidera a comprendre les
bases de l'informatique. Nous vous aiderons a tester vos
connaissances au moyen de tests et d'exercices de réponses.

Le module est divise en cinq sections, chacune couvrant

un aspect different. Travaillez sur une sectfon a la fois.
Apres avoir termine chaque section, passez au livret de
test et repondez aux questions de test correspondantes.
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Les competences numeriqgues sont essentielles dans le monde
d’aujourd’hui pour plusieurs raisons :

Compétences sur le lieu de travail

Participation économique

Volunteer



Acces a l'Information et aux services
De nombreux services, notamment les services bancaires, de
santé et les services gouvernementaux, doivent étre
accessibles en ligne.

Education et Apprentissage tout au long de la vie

L'acces aux cours en ligne et aux ressources pédagogiques
élargit les possibilites d'apprentissage et de developpement
des compétences. Les compétences numeériques facilitent
votre développement professionnel grace a des webinaires,
des tutoriels et des programmes de formation en ligne.

Connectivité Sociale et Communication

Les competences numeriques permettent une utilisation
efficace des reseaux sociaux pour se connecter avec les
autres, partager des informations et creer des réseaux
professionnels.



Sécurité et Sdrete

Comprendre la securité numerique permet de proteger les
donneées personnelles et les données professionnelles
contre les cybermenaces. La connaissance des parametres
de confidentialité et des pratiques en ligne sures assure un
meilleur contrble des informations personnelles.

Autonomisation et Inclusion

Favorise l'inclusion en permettant aux personnes d'horizons
divers d'accéeder et de participer aux plateformes
numeriques. Les compétences numeériques favorisent la
participation aux activités sociales et activites politiques,
facilitant le plaidoyer et I'implication communautaire.




Composants
Informatiques
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Rafraichissons nos connaissances.

Les ordinateurs ont quatre composants de base

Moniteur - Un moniteur ressemble a un écran
de télevision. Son objectif principal est de vous
permettre de voir les informations que vous
saisissez ou que l'ordinateur traite.

Souris- La souris est utilisée comme
peripherique d'entree. Elle vous permet
d'indiquer a l'ordinateur ce qu'il doit faire.
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Les ordinateurs ont quatre composants de base

Clavier- Le clavier est également connu sous le
nom de péripherique d'entree. C’'est comme une
machine a écrire. Vous pouvez l'utiliser pour saisir
du texte ou des commandes dans l'ordinateur.

Boitier systéme- Le boitier systéme est l'unité
qui contient tous les composants €lectroniques
qui composent l'ordinateur. |l contient une unité
centrale de traitement (CPU) ; le cerveau de
'ordinateur.
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Les ordinateurs, parfois appelés PC (Personal
Computers ), existent sous toutes les formes et
toutes les tailles, mais ils fonctionnent tous de la
méeme maniere.

Ordinateur de Ordinateur Portable Tablette
bureau
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Lesquestionssuivantestesteront ce quevousavezapprisjusqu'apresent

Quels sont les quatre composants de base d'un ordinateur ?

-

Qu'est-ce que c'est ?

_

Quelle est la fonction principale d'un moniteur ?

A quoi sert la souris ?

Quel est I'autre nomdu clavier ?

Comment s'appelle le « cerveau » de l'ordinateur ?

Que signifie PC?

Pourquoi est- il important qu’'un ordinateur dispose a la fois de périphériques d'entrée

et desortie?

Pouvez- vous nommer deux périphériques d’entrée utilisés avec les ordinateurs ?

Nommez trois types d'ordinateurs personnels ? Volunteer  Seek Employment » Become an Entrepreneur



Les bases en
Informatique




Ordinateur de bureau un ordinateur
personnel suffisamment petit pour
s'intégrer facilement dans un espace
de travail individuel.

Ordinateur portable- un ordinateur
portable suffisamment petit pour
étre utilisé sur vos genoux.




La souris est utilisée comme péeripherique d'entree. Le curseur est la
forme visible du pointeur sur un écran. Vous verrez de nombreuses formes

de curseur. Vous trouverez ci-dessous une liste des différents types de
curseurs gque vous verrezle plus souvent.

Le curseur du pointeur Cliquezici pour saisir du
a indique que le systeme o texte.

est inactif et prét a étre

utilisé.

Le systeme est occupé a

faire quelque chose. Vous
verrez ce curseur lorsque
VOUS Ouvrirez un nouveau

programme.

Le curseur prend cette forme
® |lorsqu'il est placé sur unlien
hypertexte ; une fois cliqué,il |®
vous amene a un site Web.
















La souris possede normalement deux
boutons, un bouton gauche et un
bouton droit. Pour sélectionner un
élément, vous devez cliquer sur le
bouton gauche. Pour ouvrir un menu a
partir d'un élément, cliquezsur le
bouton droit de la souris. Pour ouvrir

un élément, double- cliquez a l'aide du
bouton gauche.

Volunteer



Certaines touches ont des fonctions ou des utilisations spéciales :

» Touche Maj Il y en a deux. Pour mettre une majuscule, maintenez
cette touche enfoncee et appuyez sur la lettre.

* F1- F12 (Touches de fonction Groupe de 12 touches qui
exécutent des fonctions spéciales.

» Barre d'espace |l s'agit d'une longue touche et sa fonction est de
créer un espace entre les mots lorsque vous appuyez dessus.

* Touche Entrée Appuyez sur cette touche pour acceder a une
nouvelle ligne.
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Periphériques

Un périphérique est un
apparell connecté a un
ordinateur tel qu'une
Imprimante, un modem,

une Souris ou un clavier.

Volunteer ¢ Seek Employment ® Become an

Entre

preneur




La technologie est une fantastique merveille, en
constante évolution. Les ordinateurs ne font pas
exception, mais ne vous laissez pas decourager.
Bien que les ordinateurs évoluent, leurs
fonctions de base restent les mémes.

Vous aurez peuttre du mal a trouver le bouton
ON, mais ne paniquez pas. Si vous avez du mal,
demandez simplement a quelgu'un.
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Quelles sont les différences entre un ordinateur de bureau et un ordinateur portable ?
Quelle est la fonction principale d'une souris ?

Combien de boutons possede une souris ?

Lequel des éléments suivants indique que le systéme est en veille ou inactif ?

Jne main

Un sablier

Un faiseau enll

Qu'est-ce qu'un périphérique ?

Nommez deux périphériques courants utilisés avec un ordinateur ?
Quel est le but des touches de fonction sur un clavier ?

A quoi sert la touche Entrée lors de la saisie ?

A quoi sert la barre d'espace lorsqu'elle est enfoncée sur un clavier ?
Comment utiliser la touche Shift pour taper des lettres majuscules ?
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Le bureau est la zone entiere de votre écran sur
votre ordinateur. Vous trouverez sur le bureau
diverses petites images appelées icones. Celt@s

Incluent ;

Mon ordinateur / Ce PC

Cette icOne ouvre la fenétre Poste de travail /
Ce PC. Dans cette fenétre, vous pouvez voir
tous les composants de l'ordinateur.

Mes documents

Mes documents est un dossier dans lequel
vous pouvez placer tous les fichiers que vous
creez.

Volunteer ® Seek



Corbeille

La corbeille est comme une poubelle a dechets. Tout ce qi -

vous supprimez finit dans la corbeille. Tant que vous n'ave

pas vide la corbeille comme votre poubelle a dechets, les "},
documents supprimes resteront dans la corbeille. Cela pet <« =
étre un outil trés utile dans les cas ou vous supprimez queiyue
chose par erreur, vous pouvez le recupérer avant de le

supprimer definitivement en vidant la corbeillle.

La barre des tachedistart| | ¥/ & 22 @ @ @ -~ & |

La barre des taches est le nom donne a la barre grise en bas de |'écran.
Elle contient un certain nombre de raccourcis vers divers programmes.
La barre des taches contient le bouton de démarrage sur le cote gauche
qui vous permet de demarrer des programmes et eégalement d'eteindre
le PC.



Elle contient également parmi d’autres icone o) |
I'horloge a I'extréme droite. S““ B ! 227

Chaque fois que vous ouvrez une application (par exemple Word,
Chrome, etc.), elle est lancee dans une « fenétre ». €alles
apparaissent dans la barre des taches. Vous pouvez avoir plusieurs
fenétres ouvertes a un moment donneé et vous pouvez passer de l'une
a l'autre en cliquant sur le nom de la fenétre dans la barre des taches.

J'.'Eﬁtarl:l J 3:? # E L] ['_@ @ 165 ,@‘I J (1~ Inbox - Microsoft Cutlook | -4 j4bGrants Funding I"-.Iewsl...l @htu:l:ﬂwww.bhc.m.uk—... | @Eruwing Your Own Busin...

Vous ne pouvez travailler que dans une seule fenétre a la fois.



—

Comment s'appellent les images sur le bureau ?

Que vous permet de faire « Mon ordinateur / Ce PC» ?
Quel est le but du dossier « Mes documents » ?
Qu'arrive-t-il auxfichiers supprimés de votre ordinateur ?
Qu'est-ce que la corbeille ?

Ou se trouve |la barre des taches ?

Que contient la barre des taches ?

Quelle est la fonction du bouton Démarrer ?

©O © N O U B~ W N

Pouvez-vous travailler dans plusieurs fenétres en méme temps ?

Y
O

Comment gérer plusieurs fenétres ?



World Wide Web
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Qu'estce que le World Wide Web ?

Internet est un ensemble d'ordinateurs reliés
entre eux dans un réseau. Les informations
gu'ils contiennent peuvent étre partagees

d'un ordinateur a un autre.

Internet est comme une bibliotheque car on
peut y trouver des informations sur n'importe
qguel sujet imaginable. C'est ce qu'on appelle le

World Wide Web

Les informations sur Internet sont divisées en
parties appelées sites Web.

Volunteer ¢ Seek Employment ® Become an

Entre

| S—_S—

preneur



©
=
S
=
=2
5
=

Qu'est ce qu'un site Web ?

Unsite Webest un ensemble de pages appelées pages Web. Celles- ci
peuvent inclure du texte, des images, du son et des vidéos. Elles
contiennent des informations sur différents sujets tels que votre
entreprise, votre style de vie, vos films, etc.

Tout le monde peut créer un site Web. Votre entreprise peut
bénéficier d'un site Web sur Internet. Un site Web peut étre
constitué d'une seule page ou de plusieurs pages.

Pour connecter votre ordinateur a Internet, vous aurez besoin d'un
appareil appelé modem. Un modem doit étre branché sur une ligne
téléphonique.

Volunteer ¢ Seek Employment ® Become an Entrepreneur
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De quoi d'autre aije besoin ?

Votre ordinateur aura egalement besoin d'un logiciel spéecial appelée
navigateur Websur votre PC. Celui- ci se trouve généralement sur

votre ordinateur lorsque vous |'achetez. |l existe un certain nombre

de navigateurs Web, notamment Internet Explorer, Chrome, Firefox...

Comment cela marche-il?

Lorsque vous ouvrez le navigateur Web, la premiere page Web que
vous voyez s'appelle la page d'accueil Vous pouvez la modifier pour
choisir la page d'accueil de votre choix.

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur
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Qu'est ce qu'une adresse Web ?

Chaque page Web possede sa propre adresse specifique. On l'appelle un
localisateur de ressources universel (URL). Une URL est divisée en quatre
sections. Celles-ci se composent de:

éProtocoIe de transfert Il s'agit du nom de

é%eeﬂtg)g? or%?;taetgt?rrtle Nom dusite:lls'agit  domaine.Cette partie

écon?ment envoyer des EWorld Wide Web :du nomde votre site gvous indique le type de
Web site Web et parfois le

informations vers et
(depuis votre ordinateur.

Lorsque vous deplacez votre curseur sur la page Web, vous verrez parfois
gu'il change de forme pour prendre la forme d'une main, ce qui indique
gue vous avez trouve un lien vers un autre site Web. C'est ce qu'on appelle
un lien hypertexte.

gpays d'origine.

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur
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Qu'estce qu'un hyperlien ?

Un lien hypertexte est une autre page. |l est représente par un ou
plusieurs mots, généralement d'une couleur différente et soulignés.

Lorsque vous placezle pointeur de votre souris sur un lien
hypertexte, I'adresse de 'URL apparait dans la barre d'état en bas a
gauche de I'écran. Cette adresse peut parfois étre tres longue. Ne
VOUS inquiétez pas, vous n'aurez pas besoin de vous en souvenir.
Lorsque vous cliquez sur le lien hypertexte, une nouvelle page s'ouvre
sur votre ecran.

Vous pouvez vous déplacer sur le site Web a I'aide de la barre d'outils
du navigateur.

Volunteer ¢ Seek Employment ® Become an Entrepreneur
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Qu'estce qu'une barre d'outils de navigation ?

Une barre d'outils est un ensemble d'images ou d'icones affichees en
haut de la page qui vous permettent de vous déplacer sur le site Web.

La barre d'outils du navigateur sera abordée plus en détail dans la
prochaine édition.

Un site Web est une page ou un groupe de pages sur le World Wide
Web. |l s'agit d'un espace dédié a une personne ou a une entreprise
en particulier.

Lorsque vous chargezle navigateur Web, le systeme charge votre

page d'accueil. Un site Web que vous avez choisi comme site par
défaut.

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur
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Qu'estce qu'une barre d'outils de navigation ?

Vous pouvez vous déplacer sur le site Web a l'aide de la barre d'outils de
navigation.

< Celavous raménera a la derniéere page que vous avez visitée.

> Lebouton Suivant vous permet d'avancer a nouveau.

Cela ouvre un dossier dans lequel vous pouvez enregistrer tous vos
sites favoris, auxquels vous pouvez accéder facilement.

X

Vous pouvez télécharger des fichiers depuis Internet. Lorsque vous cliquez
sur le lien, une fenétre s'ouvre vous demandant ou vous souhaitez placer le
fichier.

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur



http://www.3Kitchens.eu

Chaqgue page du site
Web possede sa
propre adresse, afin
gue nous puissions
la retrouver
facilement. C'est ce
gu'on appelle le
Universal Resource
Locator ou URL en
abrege.
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oodlls aniimportant aspect of culture and
|dent|ty Cooking is one of the few things )

VOi r ) S wwomen take with them in exile.

About Our Project Our Team How To Benefit v Contact Us Blog Q

Welcome to 3 K

Food is an important aspect of culture and |
powerful starting point for migrant wo
cultural heritage and build connecti
communities. Our 3 KITCHENS project is
initiative to empower migrant women
volunteering, employment, and entreprer
nurturing space where they can connect
heritage, acquire new skills, ar


http://www.3kitchens.eu/
http://www.3kitchens.eu/

Lorsque vous naviguez sur Internet, certaines pages Web
contiennent des mots ou des phrases d'une couleur differente ou
soulignés. Lorsque vous passez votre souris sur ces mots, phrases et
méme images, le pointeur de votre souris prend la forme d'une main
et I'adresse d'une nouvelle page apparait dans la barre d'etat. Ces
mots ou phrases sont appelés hyperliens.

Les liens hypertexte contiennent une adresse vers une autre page ou

un autre site Web. En cliquant sur ces liens, vous accedez a une autre
page Web.



Lesquestionssuivantestesteront ce que vousavezappris jusqu'apresent
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Qu’est-ce que World Wide Web ?

Qu'est-ce qu'unsite Web ?

Quel appareil est nécessaire pour connecter votre ordinateur a Internet ?

Qu'est-ce qu'un navigateur Web ?

Pouvez- vous nommer quelques navigateurs web ?

Qu'est-ce qu'une adresse Web ?

Qu'est-ce qu'une URL ?

Comment fonctionne un lien hypertexte et comment en reconnaitre un sur une page Web ?
Que se passe-t-il lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte ?

Quel est le but du bouton Précédent et Suivant dans la barre de navigation ?

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur



Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur




Le courrier electronique est I'abréviation de courrier électronique. |l
s'agit d'une autre forme de communication, similaire a I'écriture de
lettres, mais beaucoup plus rapide d'un ordinateur a un autre. Les
courriers électroniques vous permettent d'envoyer des documents et
des images sous forme de piéces jointes. Les pieces jointes sont tres
utiles, mais vous devez étre prudent car les fichiers volumineux
prennent beaucoup de temps a envoyer et a recevoir.

La section suivante couvre l'utilisation d'un logiciel de messagerie
électronique pour envoyer et recevoir des messages, pour joindre des
documents ou des fichiers a un message et pour organiser et gérer
des dossiers ou des répertoires de messages dans un logiciel de
messagerie électronique.

Comme pour toute nouvelle technologie, il existe toujours des
dangers dont vous devez étre conscient. Les virus sont des
programmes qui peuvent étre envoyés par courrier électronique. lls
peuvent causer de graves dommages a votre ordinateur, voire parfois
une panne totale.



* N'ouvrez jamais les mails provenant de personnes que vous ne
connaissez pas

* Si vous recevez une piece jointe de la part d'une personne que vous
connaissez mais que vous ne vous attendiez pas a recevoir, mefiez
vous. Les amails peuvent étre envoyes sans que l'expediteur ne le
sache.

L'adresse email peut étre divisee en quatre segments.

Nom de la personne a Nom de l'organisation Nom de domaine
Info @ gwaeu .com

Les adresses-anail peuvent contenir des lettres, des chiffres, des traits de
soulignement et des points.



La plupart des
applications de
messagerie
partagent
certaines
fonctionnalités
communes. Vous
trouverez ct
dessous une
explication de
certaines d'entre
elles.

» Composer Vous sélectionnez ce
bouton pour ouvrir un ecran
permettant de créer un nouvel-e
mail.

 Boite de reception C'est ici que
tous les nouveaux messages sont
regus.

» Envoyés Ce dossier contient tous
les messages envoyes depuis votre
ordinateur.

» Carnet d'adresses Ce dossier
contient les adresses-anail que
Vous avez developpees.



Démarrer avec I'emaill

1.Créer un message
2.Insérer une adresse malil
3.Insérer un objet

4.Tapez le message
5.Message Tallle

6.Envoi d'un message

[/ Rester en sécurite
8.Supprimer un message
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1. Créer un message

Pour ouvrir Google Mail, connectemus a Google
en utilisant www.google.com , puis a Gmail .

] Google AccountRecovery | | A x

| M https:/fmail.google.com/mail/shva=1Finbox PO X E| P41 Inbex - guacicll @gmail.e.. ¥

File Edit View Favorites Tools Help

Gmail
Gotlgle “ gwacicl1@gmail.com

Gmail ~ v c Mare * Q-

Cloud-Based DDoS Shield - Meustar bizf24-F-DDoS-Protaction - SiteProtact A Fortress Against DDoS Attacks! Get 2417 Sacurlty Support. | Wiy Ehis ad ¥
| Inboy Mo new maill See what people are talking about on Googla+.

;s Using 0 S2012 Google - Terms & Privacy
Sant Mail Ueing 0 GB of your 10.1 GB

Drafts
More =

L &

Search people
Looks like you don't
have anyone to chat with
yet. Invite some contacts

to get started
Learn mare
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Pour créer un nouveau message electronique, cliquez sur le
bouton Composer.

mmmmmm || i E
1417 B
Starred
Imp Insert: n
Sent Mall u T - A-T-Dooi= i &= "E == Check g
Diraft

Lafenétre Nouveau messageaffiche. Lorsque vous rédigez
et envoyez un-enalil, vous devez effectuer les taches
suivantes.



» Tout d'abord, insérez une adressamall
dans le champ A

» Le champ Ajouter CCest utilisé pour
specifier les adresses-enail des personnes
a gqui vous souhaitez envoyer une copie de
I'e-mail.

» Le champ Ajouter CCEst utilisé pour
specifier les adresses-enail des personnes
auxquelles vous souhaitez envoyer une copie
de I'e mail mais que vous ne souhaitez pas
que d'autres voient.



3. Insérer un objet

* Inserez un titre dans le champ objet. I
apparaitra dans le programme de
messagerie du destinataire.
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Tapez le corps du message électronique.

Google -
Bitiail < m SSSSSS o ead | Pob = Draft autosaved at 4:59 PM (1 minute ago)
CO
Inbox (2) Add Cc Add Bec
Starrad :
Important Attach a file Insert: Invitation
i B 7 U T -T-A-T-Qeojzic == == = T «PlainTex
Drafts (2)
Mare =
This message has been put together for training |
@~ Fag
Looks like you don't
have anyon chat with
yet Invite 5 ntacts
to get started
Learn more

Le message peut étre formaté par exemple en changeant la taille de
la police ou la couleur . Vous pouvez insérer des tirets, des nombres,
etc. Vous peut effectuer toutes les taches sur le texte que vous
pourriez effectuer dans un document word.

|'|

B 7 U T-+T-A-T- (@ e i= i= 3 T « Plain Text



Joindre un fichier a un message.

* Pour joindre un fichier, » Sélectionnez le(s) fichier(s)
cliquez sur “Joindre un gue vous souhaitez joindre.
fichier” Cliquez sur Ouvrir une fois que

vous avez selectionné le(s)

» La boite de dialogue fichier(s). Les fichiers seront
Sélectionner les fichiers joints a votre message
s'affiche. électronique.

Diesktop

Internet Browser




L'espace de stockage est une mesure de l'espace disque occupepar
votre courrier €lectronique sur les serveurs de votre fournisseur de
messagerie. |l est géneralement mesure en Mo ou « megaoctets ».
Un petit courrier €lectronique contenant uniqguement du texte peut
occuper quelgues Ko d'espace de stockage, tandis qu'un courrier
électronique volumineux avec des pieces jointes, comme une video
ou un fichier MP3, peut occuper plusieurs Mo.

Etant donné que le type d'enail et |a taille des piéces jointes

peuvent varier considérablement, il est difficile de prevoir la

guantité « moyenne » d'espace dont vous aurez besoin pour stocker
vos e malls. Cependant, si vous envoyez et recevez principalement
des e mails au format texte, vous pourrez probablement stocker
environ 200 messages par Mo d'espace de stockage. Si vous
envoyez beaucoup de pieces jointes et de fichiers, vous devriez
pouvoir stocker 1 a 2 messages par Mo ou moins.



La plupart des fournisseurs de messagerie
proposent entre 5 et 100 Mo d'espace de
stockage, ce qui est largement suffisant pour
une utilisation normale, mais qui peut
rapidement étre épuise si vous recevez des
fichiers volumineux. Certains fournisseurs
permettent a leurs utilisateurs de payer pour
augmenter leur espace de stockage, ce qui
laisse beaucoup plus de place pour les
messages dans la boite aux lettres de
I'utilisateur.

Vous devrez garder un ceil sur la taille de vos
fichiers, car les emails contenant des pieces
jointes volumineuses seront rejeteés.



Lorsque vous envoyez urmail, vous pouvez envoyer une copie du
message a un autre destinataire en saisissant simplement son adresse

e- mail dans le champ cc.

Utilisation d'une copie cachée (Cci)

Lorsque vous envoyez urmail a un groupe de personnes, chaque
destinataire pourra voir a qui Fenail a etée envoyé. Cependant, il peut
arriver que vous ne souhaitiez pas revéler cette information.

La solution est d’utiliser I'outil Copie cachée.

Pour ajouter un destinataire a la liste Copie cachée, sélectionnez le nomr
du destinataire et cliquez dessus. Lorsque cetrail est envoye, le
destinataire A: ne saura pas que{mail a eété envoye au destinataire

Cci. Cependant, le destinataire Cci saura a quels destinatairesdig a

été envoye.



Répondre a un message

Pour repondre a un message electronique, doubleuez pour l'ouvrir

ou mettez le message en surbrillance dans le panneau de messages et
cliquez sur I'icc“me& dans la barre d'outils.

La fenétre de reponse s'affiche. Le message électronique d'origine du
destinataire s'affiche au bas de votre message electronique. Saisissez le
texte de la reponse. Vous remarquerez que les champe Abjet sont

déja renseignes. Cliguez sur Envoyer pour envoyer votre reponse.

Fonction Répondre a tous

La fonction Répondre a tous est utile lorsque vous recevez-umad

envoyeé a un groupe de destinataires, par exemple sl on vous demande «
consulter un document ou d'organiser une réunion. Le champ A
contiendra de nombreuses adressesneall.



Transféerer un message

Pour transférer un message a quelqu'un d'autre
destinataire, cliquez sur le bouton vers le bas
fleche et sélectionnez« 7ransferer ».

L 'écran Transférer |'e- mail s'affiche.

Saisissez|'adresse e- mail du nouveau destinataire dans le champ A. Le
champ Objet comprendra le titre d'origine préfixé par Fw:, ce qui indique
gue le message a été transféré.

Vous pouvez également saisir un message lorsque vous transférez un e-
mail. Une fois cette opération terminée, cliquez sur pour envoyer |'e-
mail.



A I'ére des nouvelles technologies, il est important de rester en sécurité. I
existe des precautions simples qui vous aideront a eviter d'étre la cible de
fraudeurs.

Utilisation des mots de passe

Une bonne pratique a suivre est de protéger votre ordinateur par un mot de
passe. De nombreux ordinateurs disposent d'une fonction qui vous invite a
saisir un mot de passe une fois la machine allumee. C'est ce qu'on appelle le
mot de passe de mise sous tension.

Il existe d'autres pratiques de protection par mot de passe qui peuvent étre
utilisées. Par exemple, un mot de passe d'economiseur d'écran est tres utile.
Si vous quittez votre ordinateur pendant une duree definie que vous pouvez
definir, I'écran se verrouille et s'eteint. Vous pouvez sélectionner divers
élements graphiques a afficher pendant ce temps. Cela protege votre travalil
lorsque vous étes absent de votre ordinateur, sans avoir a |'éteindre.



Lorsque vous travaillez avec votre
boite de réeception, vous pouvez
supprimer tous les messages
électroniques indesirables en
cliquant simplement sur la case
située a gauche du message. De
nouvelles icones apparaitront alors
en haut.



Les e mails sont instantanes : des que vous cliquez sur Envoyandieest
envoye et recu par le destinataire en quelques secondesiriad est

désormais le moyen le plus populaire de communiquer des messages, non
seulement dans le monde des affaires, mais aussi dans notre vie personnelle
C'est rapide, peu couteux, flexible et pratique.

Le courrier electronique est devenu l'un des principaux moyens de
communication des entreprises. Le gouvernement encourage tout le monde
se connecter a Internet, et le courrier eélectronique est devenu le principal
moyen de communication.

En raison de |la nature informelle du courrier electronique, il est facile d'oublie
qu'il s'agit d'une forme permanente de communication ecrite et que le conten
peut étre recupere méme s'il est supprime des ordinateurs. Par consequent,
courriers electroniques doivent étre rédigés avec soin.



Vous ne devez pas faire de remarques désobligeantes dans vos e
mails, car cela pourrait constituer une diffamation. Vous devez
supprimer régulierement les-enails inutiles pour eviter de
surcharger le systeme.

Demandez toujours une confirmation par courrier electronique de la
reception des messages importants. Cela n'est pas toujours possible
et peut dependre du systeme externe qui recoit votre message.

N'oubliez pas que les mails peuvent étre recupéres, méme apres
suppression, et peuvent étre utilises comme preuve dans le cadre
d'une procedure judiciaire.



Nétiquette

Le mot nétiquette est une
combinaison de « net » (de 'anglais
internet) et d'« étiquette ». Il signifie
respecter les opinions des autres
utilisateurs et faire preuve de
courtoisie lorsque vous publiez vos
opinions dans des groupes de
discussion en ligne.



* N'utilisez pas le nom de quelgqu'un d'autre et ne
pretendez pas étre lui.

* N'essayez pas d'obtenir le mot de passe de quelgu'un
d'autre.

* N'essayez pas d'obtenir des informations personnelles
sur quelqu'un.

* Ne publiez pas et ne distribuez pas de materiel
consideré comme illégal.

* Ne publiez pas de contenu protege par des droits
d'auteur dont vous ne detenez pas les droits. Les sites
sont plus ou moins stricts a ce sujet, mais en plus de
VOUS exposer a une possible action en justice de la pal
du titulaire des droits, vous pouvez egalement voir le
site poursuivi en justice.

* N'utilisez pas de langage abusif ou menacant.

* \Vous pouvez exprimer votre profond desaccord avec C
que quelgu’un dit, mais ne l'insultez pas et ne le
menacez pas de violence personnelle.

* Ne publiez pas de remarques racistes concernant le
sexe, la race ou le genre des personnes.



 Utilisez un langage clair et simple.

e Sur un site ou de nombreux locuteurs non natifs du
francais sont présents, evitez d'utiliser un argot
gu'ils pourraient ne pas comprendre.

* Pas de spam. Ne publiez pas plusieurs fois la méme
publicité pour des produits ou des services. La
plupart des sites ont des regles strictes et
spécifiques concernant les personnes autorisees a
publier des publicites et le type de publicités.

* Payez pour ce que vous utilisez. Si vous utilisez des
essais gratuits, payez pour cela. Cela encouragera
davantage de personnes a mettre en place des
essais gratuits.

* Respectez le temps des autres. Nous vivons dans ul
monde qui evolue rapidement. Lorsque vous envoye
un e mail ou publiez un message dans un groupe de
discussion, vous prenez le temps des autres. |l est d
votre responsabilite de velller a ce que le temps
gu'ils passent a lire votre message ne soit pas perdu



Lorsque vous ouvrez un logiciel de messagerie pour la premiere fois, le
programme affiche les messages qui ont deja ete télecharges. Pour
VOUS assurer que vous avez télecharge tous les messages récents,

cliquez sur l'icone Actualiser.

Gmalil - ' C Mare

Cela garantira que tous les nouveaux messages sont recus et que tous
ceux stockes dans votre boite d'envoi sont envoyeés.



Le nombre de messages non lus de la boite de reception sera
automatiquement mis a jour pour indiguer le nombre de messages non
lus presents.

* Ouvrir et enregistrer une piece jointe

Lorsque vous recevez uamail contenant des pieces jointes, un
symbole de trombone apparait a cote du message electronique.

» Cliquez sur le message electronique pour l'ouvrir.

* Le fichier joint se trouve au bas de I'email.

* Pour ouvrir cette piece jointe, cliguez suA&icher » pour ouvrir le
fichier.

les pieces jointes peuvent contenir des virus. N'ouvrez le
fichier que si vous vous y attendez et étes sur qu'il ne sera pas
infecte.



 Perte de connexion Internet Vérifiez les

Il existe un certain CONNEXIONS pour vous assurer que vous disposez
nombre de problemes d'Internet.

courants que les  Reception d'emails contenant des virus Il existe
individus peuvent des mesures simples que vous pouvez prendre pour
rencontrer. Ceuxci vous assurer que votre ordinateur n'est pas infecte

par des virus. La création de filtres déplacera les e
mails concernés vers le dossier Spam/Courrier
indésirable.

« Reception d'emails provenant d'utilisateurs
iInconnus- N'ouvrez jamais les messages provenant
d'expéditeurs que vous ne reconnaissez pas.

 Message 8oite aux lettres pleine» : vous obtenez
generalement cette erreur si vous avez trop
d'anciens emails dans votre boite de reception.
Supprimez tous les messages, en particulier ceux
contenant des pieces jointes volumineuses.

peuvent inclure :



1. Comment commencer un nouveau message electronique aprés avoir ouvert le
programme de messagerie Gmail (Google) ? Choisissez lI'une des icbnes ci-dessous.
(cochezl'icbne de droite)

Nouveau message 5

1. Reédigezaun e-mail a Jane( jane@ gmail.com) avec les informations suivantes.
« SalutJane/je cours dinformatiquecommencerdundia 9h30 au Light House »
Insérez « Formation » dans la case Objet.

1. Votre e- mail a Jane a disparu, mais vous voulez vérifier que vous avez saisi le bon lieu.
Dansquel dossierchercheriezvous? (Entourezla bonne réponse)
o Boitederéception
o  Supprime
o Envoye



1. Envoye#'e-mail suivantaugroupe « Formation» .

« Bonjoura tous, le groupe de formation prevoit une reunion de consultation le mercredi
29 mars Pouvezvousnousrepondresi celavousconviendralitle matinoulapres miai
2y

Insérez« Formation» dansla caseObjet

1. Laquelledesactions suivantescontribuera a assurervotre securité enligne ?
o  Utilisation des mots de passe
o  Quvrir des courriers indésirables
o Installer la derniere version du logiciel antivirus



Bravo, vous avez termine
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