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Durant I'année 2021-2022, nous avons lancé le Club informatique.

Il s'agit d'un groupe de réflexion lors duquel les participant.e.s discutent de
leurs usages du numérique au quotidien. Ils constituent ensemble une boite &
outils reprenant les théemes abordés et leur permettant de répondre aux besoins

exprimés.

Tout au long de 'année, un mardi par mois, les participant.e.s définissaient
ensemble le theme de la séance suivante en fonction de leurs besoins.

Lors d'une discussion, ils pouvaient échanger sur leurs difficultés ou obstacles
face au numérique. Nous cherchions alors ensemble des solutions & la
problématique.

Les participant.e.s pratiquaient ensuite et posaient leurs questions afin de

s'émanciper et devenir autonome sur leur utilisation du numérique.
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APPLICATIONS ITSME ET
COVID SAFE TICKET (BELGIQUE)

Problématiques identifiées par les participant.e.s

* Les participant.e.s ne comprennent pas l'vtilité d'ltsme.

o L'utilisation d'ltsme au quotidien les concerne peu.

« Linstallation de 'application demande de grandes compétences
en informatique.

o L'utilisation du smartphone est obligatoire.

o Ltilisation du lecteur de carte d'identité demande au préalable
l'installation de plusieurs logiciels sur l'ordinateur.

o Certains problémes informatiques ont été observés avec
l'application Itsme.

o |l est difficile de joindre Itsme pour avoir de l'aide. Ils ne répondent
pas par téléphone et le traitement des e-mails est trés long.

» Nous avons essayé de joindre la société Itsme via le réseau social
Facebook. Par ce canadl, ils répondent immédiatement.
Cependant, trés peu de participant.e.s y sont inscrit.e.s.

o L'utilisation du CST sur leur smartphone leur parait utile mais
demande de nombreuses démarches informatiques dont I'utilisation
d'ltsme.

o La peur de posséder les informations de leur carte d'identité sur
leur smartphone est présente et constitue un frein.

o L'utilisation d'un nouveau mot de passe dans I'application rebute
les participant.e.s.

Démarches réalisées par les participant.e.s en collaboration

Téléchar ez l’a li ] GETITON Wi EXPLORE ITON
_g PP ” Google Play AppGallery
gratultement

& App Store

"ITSME" est une application sur smartphone qui remplace la carte d'identité électronique.
Aprés linscription Itsme, vos données personnelles seront enregistrées en toute sécurité.
Vous n‘aurez plus besoin d'utiliser votre lecteur de carte d'identité.

A_quoi sert « Itsme » ?

A effectuer toutes sortes de taches administratives : signer un contrat numérique,
confirmer un paiement, déclarer vos imp6ts, consulter I'apercu de votre carriére, recevoir
vos fiches de paie.... Et surtout accéder & I'application CovidSafeTicket et ainsi avoir
accés & vos certificats de vaccination.




Comment créer un compte Itsme 7

De quoi avez-vous besoin?

Une vidéo explicative est
- disponible sur le site :
—_— www.itsme-id.com/fr-BE/get-
- - started/eid#video

0 Regardez la vidéo d'explication

1) Télécharger gratuitement I'application Itsme sur votre smartphone.
Attention toujours « IGNORER » quand on vous demande d'introduire vos données bancaires.

Il s'
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agit d'une application gratuite. Vous ne devez effectuer aucun paiement.

Se rendre sur le site internet suivant avec un ordinateur : http://my.itsme.be /fr /register.

Introduire votre numéro de GSM et votre adresse e-mail.
Confirmer vos données personnelles.

Placer votre carte d'identité dans le lecteur de carte.
Attention votre ordinateur vous demandera peut-étre d'installer un logiciel pour lire la
carte d'identité. Cette étape est un peu plus complexe.

Signer le contrat Itsme avec votre lecteur de carte d'identité en introduisant le code PIN
de votre carte.

Une suite de 6 caractéres apparait sur 'écran. Vous en aurez besoin pour vous connecter
& l'application sur votre smartphone.

Si vous avez un message d’erreur, vous pouvez demander de I'aide & une personne de
votre entourage possédant Facebook et Messenger. Il suffit de contacter la société Itsme
par message et ils pourront vous aider & résoudre le probléme.

Se rendre sur I'application Itsme sur le smartphone.

10) Accepter les conditions générales.

1)
12)

13)

14)

Saisir votre numéro de GSM.
Introduire les 6 caractéres indiqués sur l'ordinateur (étape?).

Vous allez ensuite recevoir un SMS. Vous devez introduire dans I'application le code & 5
chiffres que vous avez regu par sms pour confirmer votre inscription.

Choisir un code secret & 5 chiffres pour sécuriser I'application Itsme. Ce code sera le
code d'entrée et de confirmation chaque fois que vous utiliserez I'application Itsme.



http://my.itsme.be/fr/register

Le CST (CovidSafeTicket ou passe sanitaire) a été
congu pour faciliter le retour & la libre circulation sur le

9.1 all F -
continent. Il est entré en vigueur dans 33 pays d’Europe.
Vaccination certificate

Le document gratuit et accessible & toutes et tous
[8]3c =] reprend plusieurs données : les preuves de vaccination,
. l:':!‘l-"'-" les résultats de test PCR ou antigéniques et les

%ﬁ'ﬁg certificats de rémission du Covid-19. Il est disponible

E sous forme numérique ou papier.

CovidSafeBE est 'application belge permettant
d'accéder & ses certificats de vaccination ou résultats
de tests PCR.

n of birth

1964-0116 Une vidéo explicative est
S disponible sur le site:
4 Vecsiation-desis22 https://vVimeo.com/598749984

Test - Negative
2021-03-15

Comment installer I'application CovidSafeBE ?

1) Télécharger et installer 'application via 'AppelStore ou PlayStore.
Attention bien inscrire « covidsafeBE ». Il existe plusieurs versions pour les différents
pays. Vous reconnaitrez l'application & l'icéne bleu avec un V et le texte « .be ».

2) Ouvrir ensuite 'application.

3) Sélectionner la langue « francgais ».

4) Suivre les étapes de présentation en cliquant sur « suivant ».

5) Cliquer sur « se connecter avec ltsme »
(L'étape a la page 2 a di étre réalisée au préalable).

6) Lapplication Itsme s'ouvre. Cliquer sur le bouton « confirmer » en vert.
7) Inscrire votre code & 5 chiffres d'ltsme.

8) Vos certificats Covid s'afficheront.




LE NUMERIQUE AU SEIN DES TRANSPORTS
EN COMMUN

Problématiques identifiées par les participant.e.s

* Les participant.e.s ne savent pas comment visualiser les horaires sur Internet.

o |l est difficile pour eux d'acheter un ticket de transport au TEC en dehors des
grandes villes. En effet, les bornes pour recharger leur carte ne sont pas disponibles
partout. De plus, il n'est plus possible de payer son voyage & l'intérieur du bus.

o Les participant.e.s n'ont jamais utilisé les applications TEC et SNCB sur le
smartphone. Cela les intéresse de voir I'horaire durant leurs parcours.

o La digitalisation est trés présente dans les transports en commun. Les guichets
disparaissent et sont remplacés par des bornes numériques. Cela complexifie les
trajets en transport en commun.

e Les participant.e.s ont besoin d'entrainement pour connaitre toutes les
fonctionnalités des applications de la SCNB et du TEC.

o Comment trouver les informations sur les travaux ou les perturbations du trajet ?

Démarches réalisées par les participant.e.s en collaboration
Le TEC, c'est quoi ?

Le TEC est une entreprise engagée dont I'ensemble des membres partage un projet
commun : améliorer, au quotidien, la performance, la convivialité et la durabilité de
I'offre de transport en commun qui compte & ce jour prés de 2.500 bus et trams pour

les 778 |ignes TEC qui sillonnent la Wallonie.

IcC




Comment voyager avec le TEC ?

Il'y a 4 possibilités pour acheter son titre de transport :

- La carte MOBIB est une carte électronique nominative. Elle ne peut étre utilisée que
par vous ou vos accompagnant.e.s. Vous |'achetez dans une boutique. Vous devez ensuite

la recharger avec les titres de transport sur une borne électronique TEC.

- La carte MOBIB Basic est également une carte électronique non nominative. Elle peut
étre ainsi partagée. Vous la rechargez avec uniquement des tickets unitaires et

multivoyages. Elle se recharge également sur une borne électronique.

- L'application TEC disponible sur votre smartphone. L'application vous permet d'acheter
et de valider vos titres directement depuis votre smartphone pour voyager
instantanément sur les réseaux TEC. Attention, vous devez posséder une application

bancaire sur votre smartphone pour pouvoir payer votre ticket.

- La carte jetable peut étre achetée en boutique ou dans un lieu de vente et est

préchargée d'un titre de transport.

Comment s'informer sur les horaires ?

Démarche sur ordinateur :

7

Itinéralres
« Se rendre sur www.letec.be

OiccilsesiousEiErs « Introduire le lieu de départ: écrire une
/ adresse compléte ou le nom de I'arrét
de bus.

De Lieu, adresse, arrét
o « Introduire le lieu d'arrivée : adresse
UN Lieu, adresse, arrét / comp|éte ou nom de I'arrét de bus.
« Cliquer sur la fléche pour sélectionner
Partir maintenant ~ N

I'heure de départ ou d'arrivée ainsi que

la date.
Calculer mon itinéraire '\

Mes itinéraires favoris / récents °

Lancer la recherche.




[ De Rue Saint-joseph, Namur, Bel X Départ le [ 06052022 4 09:00

UN  JAMBES Amée avenue du Pan X Bus, Trar/Métre, De Lijn, STIB, SNCB -
Plusieurs itinérafres correspondant & votre recherche
Partic Arrivée 18 £ Q2
09:20 09:38 min 2 minutes de ma
Partir Arrivée 19 # =g
08:50 09:09 Bl e e
artic Arrivie 19 £ Qo
09:05 09:24 miin

La page indique alors plusieurs horaires avec :

Plus tard

L'heure de départ et I'heure d'arrivée.

Le temps du trajet.

Trajet le plus rapide
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Les transports utilisés sont indiqués avec le numéro du bus.

Une carte avec l'itinéraire est présente & droite.

szmaditiammen | Sgmaler ume e tansgahiqe

ser ma recherche P Imprimer

= Bnire Hospi '.,‘,I:t‘r@
ianal de Namur
ta

Afin d'obtenir des précisions sur un horaire, cliquez sur celui-ci & I'aide de la

fleche rouge.

L trajed le plus rapide én

~ 9

LE

partant ¢ 17/05/2022 & 12:35 - Modifier ma recherche

Rue Saint-Jaseph, Galerie Saint-loseph

A 11035, marcher jusqu'd l'arrés Namur Rue De Fer (2 min.)

MAMUR Rue de Fer &

= ATTh3T, prendre la ligne dAutcbus § direcion Jambes
A 11RE4, arrivée & larrés jambes Amée Avenue Du Parc (17
17 minutes.
15 arrér At

& Ny ades perturbations sur cetbe ligne

JAMBES Amée avenue du Pare [TEC] &

Wous Etes arrivé{e) & wolre destination

R procimiti de o liew

B 2510

Ce symbole signifie que vous allez
devoir marcher.

Ce symbole indique le bus et son
numéro.

Ce symbole indique qu'il est
préférable de prendre le train.




Démarche sur le smartphone :

Une nouvelle version de I'application TEC est disponible sur I' Apple Store , le Google
Play Store et le Huawei Store. Cette nouvelle version, entieérement revue pour un meilleur
confort d'utilisation, inclut de nombreuses améliorations, parmi lesquelles la possibilité

d'acheter et d'appliquer des titres TEC et SNCB directement depuis |'application.

Des tutoriels pour utiliser I'application sont disponibles sur le site suivant :

www.letec.be /View /Lapplication TEC /1003

-Télécharger |'app|icc1tion TEC. { | Itinéraire Ligne Arrét Pointde ven
« Lancer une recherche. Q  RueSaintJoseph
' ™
_ ‘ ) M JAMBES Amée avenue du Pa..
« Indiquer le point de départ.
Départ immédiat '~ Options
« Indiquer le point d'arrivée.
Résultats O
« Indiquer si on souhaite partir immédiatemen
. . \ . € Précédent Suivant »
ou choisir la date et I'heure (fléche jaune).
19 £ &9
« Consulter les résultats.  mm— 13 st /SR

A Namur | Travaux | Lignes A, 1,2, 7, 9,

« On peut cliquer sur I'horaire pour avoir plus 22,23,32, 42, 54, 54r et 822

d'informations.

& =2
Rue Saint-Joseph %N? - n .
4 19 Vers JAMBES Amée 11:50 =2 12:10 0= % 2min
— avenue du Parc
€

®Q Acheter un titre % Go!

A Namur | Travaux | Lignes A, 1,2,7, 9,
22, 23,32, 42,54, 54r et 822

Horaire Etape

12:05 (1 Point de départ

* lar er nutes
12:07 (2) NAMUR Rue de Fer
|Q| /9 Jambe
TEC 14 arréts (17 minutes)

12:24 (3. JAMBES Amée avenue du
Parc



https://apps.apple.com/be/app/tec/id1438618535?l=fr
https://play.google.com/store/apps/details?id=be.otw.tecmobile&hl=fr
https://appgallery.huawei.com/app/C101379221

La SNCB, c'est quoi ?

En tant que prestataire public de services essentiels, la SNCB (société nationale des

chemins de fer belges) veut jouer un réle clé en matiére de mobilité. La mobilité est un
droit pour toutes et tous mais aussi un besoin quotidien. Ils souhaitent offrir & tous les

client.e.s une mobilité sire, fiable et durable.

Comment voyager avec la SNCB ?

Il'y a 5 possibilités pour acheter son titre de transports.

- Via le site web. Vous pouvez commander et payer votre ticket/abonnement en toute
sécurité, & toute heure et sans sortir de chez vous. Il suffit d'imprimer votre ticket ou de le
présenter au contréleur sur écran d'une tablette /smartphone /PC portable.

- Via I'App SNCB. Télécharger I'application et acheter en quelques clics votre ticket.
Paiement sécurisé directement effectué via les serveurs de votre banque.

- Dans le train. Si pour une raison ou I'autre, vous n'avez pas pu acheter votre ticket &
I'avance, vous payerez votre ticket & bord du train. Attention un supplément vous sera
demandé.

- Via les guichets. Certaines gares possédent encore des guichets pour acheter vos
billets ou obtenir de |'aide. Attention, de nombreuses gares ont supprimé leur guichet. |l
n'y a plus que des automates disponibles.

- Via les automates en gare. Vous pouvez utiliser les automates pour acheter votre ticket
ou renouveler votre abonnement.

Gare de depart

Oniats Autres Cobigories BRUXELLES-NORD (BRUSSEL-NOORD) Modifier

Billet Standard o Ticket a bord du train

P, et cart = =
Billet Week-end o ‘“s. sy Autres produits Gare de destination
multi-voyages

Abonnements Modifier
- A t...
S o MOBIB/Campus/... sl
ANTWERPEN-CENTRAAL LIEGE-GUILLEMINS
Billet Seniors (65+) o B-Excursions Surclassement
LOUVAIN-LA-NEUVE-UNIVERSITE NAMUR
Billets
internationaux
Type de voyage Classe de voyage
@ Voyage simple @ 2émeclasse
Voyage aller-retour lére classe

Surclassement 2/1

Date de voyage

19/11/2015 Nombre de
© : ©
Transport régional

TEC @




Comment s'informer sur les horaires ?

Démarche sur ordinateur :

« Se rendre sur www.belgiantrain.be /fr

Mon voyage « Introduire le lieu de départ : écrire une

adresse compléte ou le nom de la gare.

de:
gaes, semét ou sdreees « Introduire le lieu d'arrivée : adresse compléte

& ou nom de la gare.
gare, arrét ou adresse

date: heurea:

" . . .
oS - « Modifier la date et I'heure si besoin.

@ Départ () Arrivés « Sélectionner s'il s'agit de I'heure de départ ou

) d'arrivée.
> personnaliser mon voyage

. « Lancer la recherche.
planifier mon voyage >
A plus tot
acheter mon ticket de train

départ aujourd'hui

15:31 e 15:35

8 Port du masque obligateire b
voie 10 4min
@ Port du masque obligataire
15:48 15:52 15:31 Mamur voie 10
e # .
voie & 4min détails
@ Port du masque obligataire «
15:35 O Jambes voie 2
15:85 O—————— 15:59 ”
voig 8 4min

@ Port du masque obligatoire

16:14 16:18 & acheter mon ticket de train

voie & 4min
@ Port du masque obligatoire

16:31 —————— 16:35

voie & 4min
& Port du masque obligateire

Pour avoir un détail de I'horaire, vous pouvez cliquer sur celui-ci & gauche.

Le détail de I'horaire s'affiche sur la droite.

Pour visualiser les différents arréts du train : cliquer sur la fléche "détails".

Il est également possible d'imprimer ['horaire sélectionné grace & l'icéne imprimante.




Démarche sur le smartphone :

Lancée en janvier 2021 et mise & jour en 2022, |'App SNCB est disponible sur |' Apple
Store et le Google Play Store.

« Télécharger I'application SNCB.

« Indiquer le lieu de départ.
Ou allez-vous ?

« Indiquer le lieu d'arrivée.

« Choisir la date et I'heure.

’ Départ: aujourd'hui, 15:59

1t

€& Ouallez-vous?

« Consulter les résultats.

De: Namur
« On peut cliquer sur I'horaire pour avoir plus A Jambas
d'informations.
O—
. . Départ: aujourd'hui, 15:59 —
« En rouge, le site indique les heures de retard o
et les perturbations. ™=
#  Plus tot
16:14 1618 L7
& Détails < % " -
Voie 6 4 min

Ch td " :
&, Changementdaxole Port du masque obligatoire

16:15 Namur

Voie 2 16:31 e 16:35 ﬁ

S614187 vers Tamines & Charleroi-Sud

\‘_.\i.\ siéges limités

Voie 6 4 min

@ Port du masque obligatoire

Détails ~
—— 16:48 16:52 L7
+1

16:19 Ronet

16:22 Flawinne Voie 7 4 min
G2a Elanati ® Port du masque obligatoire

16:29 Franiére

16:33 Moustier

16:38 Jemeppe-sur-Sambre



https://apps.apple.com/be/app/tec/id1438618535?l=fr
https://play.google.com/store/apps/details?id=be.otw.tecmobile&hl=fr

LES E-MAILS

Problématiques identifiées par les participant.e.s

* Les participant.e.s ne sont pas familiarisé.e.s avec le vocabulaire et les icénes liés
aux e-mails.

o Ils/Elles éprouvent des difficultés & envoyer, recevoir et télécharger une piece jointe
via leur adresse e-mail.

o L'identification des e-mails indésirables n'est pas encore totalement acquise.

o Les participant.e.s ne savent pas comment insérer plusieurs personnes dans un
e-mail (Cc ou Cci).

o lls/Elles ne sont pas encore & |'aise avec l'interface des e-mails sur le smartphone.

o lls/Elles ne savent pas si la synchronisation s'effectue entre |'ordinateur et le
smartphone.

 La grande diversité des boites e-mails existantes les désoriente dans leur utilisation.

Démarches réalisées par les participant.e.s en collaboration

Qu'est ce qu'une boite e-mail ?

Une boite e-mail c'est comme une boite aux lettres virtuelle : il faut une adresse et un
mot de passe pour I'ouvrir. L'adresse e-mail est généralement gratuite et personnelle.
Chaque personne décide & qui il /elle souhaite transmettre son adresse e-mail.

Il existe plusieurs boites e-mails disponibles sur Internet :

« Gmail
Outlook (ancien hotmail) M Gmaill 8

Welcome to iCloud Mail
Yahoo

oho mail
‘ BEE | Mail

lcloud

7

Skynet




Le format d'une adresse e-mail :

une adresse e-mail se présente toujours de la méme maniére.

Arobase

!

utilisateur @ fournisseur.fr

Astuce
Comme pour les adresses de sites, on n'utilise jamais de caractéres spéciaux dans les e-mails

: pas d'espace, de majuscule ou d’accent, juste les chiffres, lettres, tirets (-) et points (.).

Pour faire une Arobase (@) : il faut généralement maintenir la touche Alt Gr du clavier tout en

appuyant sur la touche e.

Une vue d'ensemble :

= - a x
I+ Boite de récéption - man: X
2 € 8 hips://mail.google.com/mail fu/0/#inbox ® ¥ =

Google

Messagerie - - =] 200 1-50suridd ¢ > -
L e n Princi 2a Réssaux sociaux % Promations
Boite de réception
Messages suhis Google Houvelle connexdion dey
ol Message de Xyoos Formulaire contact Xya
Messages emoyés P
Brouillons Gullaume. Maxime (3) ligle dos personnes diny
Dons =] : : R
T Gullaumi Payrer (vin Goo Granablods & inviter das Bonjour,
Voyages ] Message. mai (2) Formulaire contact Xyay .
WPIA | | -
Gullaume Payre I viddos de Blend Wil
Phas Maximo de Xyoos
i 4 Oossiers N =B e
soubmand Sona Salutation a mon profe:

Maessage, mai (2)

Formulaire contact Xya

Message de Xyoos Formulaire contact Xyad
Messnge de Xyoos Formulaire contact Xya3
cyril, mod (B) Dysign Website - prix n
contact (2) Passeport Complences

Message. moi (2)

Emplol@migreshaudan com

Forrnulaire contact Xya3

Miission Locale - Rallye

Swmtent - | T+ B £ U A-|E-

[ PR
e ——




Le vocabulaire et les icdnes liés aux e-mails :

Zone de
gestion

Bt da ol 8 i X
L A o oo

recherche

Zone de
lecture

Barre de

Déconnexion

- L iwed »
-~
L Pcose A5 Rubsesan ocus B Promoton .
Poite de 1o mputnan {1
| bgupes Cmad Facilig: vous |8 vis Sved La bolle &8 reception Camad |
Wunagey g
L L o L equpe Gmad Lo rilbenr du Domail o gue vourt soye s g e Teechmpar | Ipoi er o e oaie
| g Comail Fiimt ilont 4 it it b i B (il
Pla =
#Co 1 AJ oimads nav 98 G Nt DAROL LT
i - -

<

vV % @ D

= MNouveau courrier

Favoris

Dossiers

Boite de réception
Courrier indésirable
Brouillons
Eléments envoyés

Eléments supprimés

1. La boite de réception : tous vos nouveaux messages arriveront dans ce dossier
2. Boite d'envoi : les messages qui sont en train d'étre envoyés par Internet m

3. Brouillons : les messages que vous avez commence a rédiger mais pas envoyé
4. Eléments envoyés : un historique de vos messages envoyés

5. Eléments supprimes : les e-mails, recus ou envoyés, que Vous avez supprimeé

6. Courrier indésirable : également appelé spam W, ce sont des messages a
ignorer.

42

29 sept J

Rebecca D Voyage en Corse Bonjour, Pourrais-tu me renvo
s
I I
Expéditeur Objet du mail
R iCGnes - en———

M CALENDRIER-J.. Wi Vidéo YouTube .. | | [ 7234071098.pdf | et4.

! 1 f

image vidéo document PDF

(aucun objet) -QEEND

video-youtube-e... inscriptions.xlsx [ 1dée de progra...

f f f

bande son/  document document
musique Excel Word




Pour envoyer un mail, remplissez ces trois champs :

4 Envoyer T Enregistré @ 06:37 PM
‘-‘-——_

Nathalie Ebizet <nathalie.ebizet@zoho.eu>

L'adresse mail du destinataire ’\

L'objet du mail
- Ecrivez en quelques mots de quoi parlfe | “P
votre mail

Le corps du texte /\

- Ecrivez toutes les informations dont
volre destinataire a besoin pour vous
comprendre
Pensez les formules de politesse
quand elles sont nécessaires

&l

Et enfin n'oubliez pas

B> Envoyer @ Joindre v @ Abandonner d'envoyez votre mail !

i  g——— destinataire

¢c &= " Copie Carbone " = mettre une personne en copie.

Cci

&—— " Copie Carbone Invisible " = mettre une personne en

copie mais de fagon
Ajouter un objet

invisible.
. o \ . .
Recevoir ou envoyer une piéce jointe :
ec un grand plaisir que je viendrai ta voir , tu pourras aussi me 13:15
1 : & mettre dans le dossier fwp-content/ Ce mail contient un Fichier » = 12:08
CEO Mill Enginea 72 rua de la république 76140 La Petit 10:30
Bonjour
N E—— o Camille 4D
A Vous
Bien & vous,
il outute-an igne- 7] video-youtube-en-ligne-le-p...
le-pire-de-votre-annee- 852 Ko
2021.mp3

n 3 piéces | DE Apercu

> Enregistrer dans OneDrive

+, Répondre

i Télécharger

télécharger le fichier




Ajouter une piéce jointe & son mail
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Cliquez sur le symbole Dans la fenétre explorateur qui vient de
de la piéce jointe s‘ouvrir, trouvez et cliquez sur votre fichier.

Puis cliquez sur « Quvrir ».

Enregistrer le brouillon

Mathalie Ebizet <nathalie.ebizet@zoho.eu>

Vous pouvez
agjouter plusieurs
o .en PJ piéces jointes &

votre mail !
' | like you very much.jpg

Envoyez votre mail !

badaBryahoo com L]

Erreur X Messages d'erreur :

Le fichier dépasse la taille limite des piéces jointes (25 Ma).
Vous pourrez prochainement ajouter des piéces jointes plus
volumineuses !

Attention & ne pas envoyer un fichier trop

= volumineux.

Il'y a une limite de volume lorsque |'on

Mail Delivery Subsystem <maler & 13oct (lya 3jpours) - v . .
e envoie un e-mail.
g Measage non distribué Vous pouvez envoyer les fichiers en
U peobline est surven bors de la plusieurs fois ou choisir un fichier plus
distribution de votre message a
nathalie.ebizet@zoho.eu. Consultez les petit.
informations techniques ci-dessous
Réponse du serveur distant :
5§54 5.2.3 MailPolicy viclation Error delivering to mailboxes

o




Les e-mails indésirables :

Vous pouvez reconnaitre un mail malveillant grace aux indices suivants :
+ Le message comporte une adresse e-mail bizarre
On me demande d’envoyer de I’'argent pour payer des frais
« L'e-mail contient des fautes d’orthographe
+  Le message m'adresse des menaces irréalistes
L'offre contenu dans le message est trop belle pour étre vraie
+ Le message me demande des informations personnelles

gerk "

\ Teash

Si vous recevez un mail malveillant, signalez-le

comme SPAM.

Attention au phishing !

Les spam ont souvent un but commercial et font référence a un produit.

Le phishing est une escroquerie via de faux mails, sites Internet ou messages. Les cybercriminels
vous attirent vers un faux site Internet qui est une copie du vrai site dans le but de voler des
informations de connexion, un mot de passe ou des données bancaires. Par conséquent, ne
cliquez jamais sur un lien contenu dans un message de phishing.

Les criminels utilisent également le phishing pour tenter d'installer des virus sur votre ordinateur.
C'est pourquoi il est primordial de ne jamais ouvrir de piéces jointes a un message de
phishing.

Le site Safeonweb.be :

Ce site a pour ambition d'informer rapidement et efficacement les citoyen.ne.s belges
en matiére de sécurité informatique, des plus récentes et plus importantes menaces

numériques et de sécurité sur Internet.

Sur ce site, vous trouverez une liste des risques actuels en matieére de phishing.

safeonweb.be




GESTION DES FICHIERS 4—\
SUR ORDINATEUR

Problématiques identifiées par les participant.e.s

e Les participant.e.s sont perdu.e.s face & la quantité de fichiers sur leur ordinateur.

o lls/Elles ne savent pas comment créer une arborescence.

e Les participant.e.s aimeraient savoir transférer facilement un fichier d'un dossier &
I'autre.

 L'option "copier-coller" n'est pas acquise chez tous/toutes les participant.e.s.

e Ranger leur ordinateur leur permettra d'étre plus & |'aise avec celui-ci.

e Comment classer les fichiers en fonction du type de fichiers ?

o lls/Elles souhaitent connaitre la capacité de stockage de leur ordinateur et

connaitre le volume des fichiers.

e Les participant.e.s ne connaissent pas les icones pour les types de fichiers différents.

Démarches réalisées par les participant.e.s en collaboration

Qu'est ce qu'une icdne ?

Les icénes sont des pictogrammes que |'on croise régulierement sur I'ordinateur. Une

icone représente soit un dossier, soit un logiciel, soit un fichier.

Chrame

Il faut faire un "double clic gauche" dessus pour accéder & son contenu et ainsi |'ouvrir.




ﬂ_ 4 Icones sur le bureau

[ coscies ameage
« s 5 . T
T . #
4 Tschurgmmme #
Ly 3 1 Dty v
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w Icdnes dans le menu démarrer ) A Icdnes dans les Fenétres

RECeveT BOUS VO SRS
Fu mime endeoit

Conmrins a

w O

o Promes Corana

S

Tastter
<

w Icdnes sur la barre des tiches

Il existe 4 familles d'icénes.

3

. |es dossiers Un dossier Un logiciel

e les fichiers

« les programmes et logiciels

e les raccourcis n X
E

Un fichier Un raccourci

Les fichiers :

Un fichier peut représenter une musique, un film, un document texte, un tableay, ...

Chaque fichier est représenté par une icéne.

Chaque type de fichier sera représenté par la méme icone.
s W e ™
m B a =
pdf eor

un film une musique un texte une image un texte
ou une vidéo ou un son Word PDF




Les dossiers :

Un dossier permet de stocker des fichiers et d'autres informations. Ils sont généralement
représentés en jaune. Vous devez les nommer et ils peuvent ainsi contenir une infinité de

données. Vous pouvez créer autant de dossiers ou sous-dossiers que vous souhaitez.

Dossier Parsonnel
Exemple d'une arborescence de dossiers:
| | | | | |
- A & ip| 4 ]
Bureau Documents “ngo“. Musigue Ti‘-lf:l‘algt‘mﬂhﬂ Vidéos
I Cocument Factures Vacances Pop B Logicial Montage
L d M d | 1 | . Budget 2016 Anniversaing Electre B bocument Films
€S aossiers aans | explo rateur: - e T o

Sur votre ordinateur, six dossiers sont déja créés afin de classer les types de fichiers que

vous possédez.

Bureau : dossiers qui s'afficheront sur votre bureau d'écran d'ordinateur.

Images : vous devez y classer vos images.

Documents : vous devez y classer vos documents écrits.

Musique : vous devez y placer vos fichiers musiques.

Vidéo : vous devez y placer vos vidéos.
Té

échargements : les fichiers que vous avez téléchargé sont dans ce dossier.

w 2 Lexplorateur affiche vas dossiers persannels
B

Ordinateur

Fichier Affichage

« «~ 4 [ CePC w B Rechercher dans: Ce PC o

~ Dassiers (6)

| » o Acces rapide

i Onelrive

- Buresu '—g._' Documents
| v O cerc T

» I Bureau e Images ﬁ Musique
» [& Documents —
» =] Images

D Musique * Téléchargements E Vidéos
3 Tébéch s gos e

* er ~ Périphériques et lecteurs (2)
) Vidéas

Bv Disque local (G2} MAK 64 (D1
b e Disquelocal [C) HH

MAX B4 D) e 58 0 Go libres sur 111 Ga Mg 25 5 G libres sur 58,5 Go

5 m MAX 64 (D)

> g Réseau

8 élément(s)

- .

" ™ 4 1. cliquez sur l'explorateur de fichiers




Créer un nouveau dossier .

Visualiser >
Trier par ¥
Actualiser

Coller

1. Clicdroit p .3

Coller le raccourci
Annuler Mouveau Ctel+Z
Rétablir Déplacernent CtrlsY

B8 Propriétés graphiques...
& Options graphiques ? ¥ 3. clic gauche sur dossier
Dossier
P Raccourci

2. Clic gauche sur nouveau p Mouveau

1 Paramétres d'affichage

i Personnaliser

0F| Microsoft Access Base de données
& magebitmop
Contact
4 4. Taper un nom au clavier H;Ll Document Microsoft Word
x : & Document Journal

@¥] Présentation Microsoft PowerPoint
Q%] Document Microsoft Publisher

; Diocument texte
8'] Feuille de calcul Microsoft Excel

§ Dossier compressé

G 4 1. Accueil SENO

i o ilectionner
= « Deplacer vers X Supprimer ~ q?-l ES! ECOnnestolt
: e uun
Epingler surl Copier Coller . c . s Renomme MHouveau
-amg, rapide Eﬂ LRSI ES l Reommer dossier Imverser la sélection
Presse-papiers Organiser HNouveau Ouwrir Sélectionner
. — — - 1 T3y 1
-‘ Télachal\gemznis o MNouveau dossier (Chrl+Maj = M) E
=] Documents F g Créer un dossier, )
Budget Factures re Impéts Mon CV

=] Images - vacances 2016 personnalisés
‘i Disque local ({:) # N I~ [ -

J Musique —
- - .

i Dl Présentation Rapport de tombala _| 4 3. Taper un nom au clavier

Devair stage 3¢
& Cerc Géographie
B Bureau
Documents

1. Clic droit sur le dossier P

Créer un raccourci

Supprimer 4 2. Supprimer

Renommer

Propriétés

1. Clic droit sur le dossier P




Copier/coller/couper un fichier :

Copier/coller un fichier = cloner un fichier.

Cela vous permettra de dupliquer des fichiers & partir de leur emplacement d'origine et

de les coller vers un nouvel emplacement.

Couper/coller un fichier = déplacer un fichier.
Cela vous permettra d'enlever un fichier de son emplacement d'origine pour le coller

ailleurs. On effectue un déplacement.

Soumettre au périphénque >
Vérifiex avec Windows Defender...
= s Qutil Quvrir avee > - H o
Fichier RN Partage Atfichage 4 e > a
“ » 4 &l CePC » Images » Restauser les versions précédentes Rechercher dans : Images 2
& dooks A Ervayer vers > o
rapide
I Bureau - Couper
& Téléchargements # Copier 4 4. Copier - — —
<] Documents * Créer un raccourci =i
SHLETER 4 2. Naviguez dans le dossier [RIEULE
‘i Disque bocal (C] o Images enregistr Renommer coucher de sobeil
& Musique Propriétés
B vidéos
f& OneDrive P
3. Clic droit le fichi
B Cepe Man ceuvre S u _I'D.I. AL HE IE_I Bto- 1428604422807 photo- 1433148749784
[ Bureau I4ef752ebed Se235edefd12
4] Documents = ~
=] Images
B Musique
& Tééchargements
) phota-1434064511983- phota-1441 260038675 pheto- 1441644599508 photo- 1442405740009
B Vidéos 1<6dae20eds T329ab4cc264 243600985¢5¢ ToSTecadd16

‘= Disque local (C:) _

- CLE USB MAX (DY)
& Réseau v photo-1449177009309- photo-1452630071011- photo-1452704268575- photo-4S2707214843- v
20 élément(s) 1 élément sélectionné 63,3 Ko = =

P 4 1. Explorateur de Fichiers gi

= Oustils de lecteur = o *
Agcueh Partage Affichage Gestion [7]
w A am  CLEUSE MAX () w B Rechercher dans: CLEUSEM... &

~

o Acces rapide =
¥ B. Viotre Fichier est collé
B Buresu *

& Téldchargements
45| Docurnents *

= Images of Mon ceuvre [ 4 s. Faites un clic droit sur un emplacement vide

2 Disque local (C) #

JI Musique Visualeser >
B vidéoz Trier par >
& OneDrive R I -
Artualiser
I cepc

Personnaliser ce dossier..
Il Bureau

Coller 4 7. Cliquez sur Coller
45| Docurnents

Coller le raccourci
= Images

» Annules Copie Ctil+Z
Musigue

Partager
& Téléchargements o ki ko )
B vidéo: Nouveau }
i Disque local (C:) Propridtés

s CLE USB MAX (D)

ST AT TETR RGN 4 5. Sélectionnez votre Clé USB




Sélectionner plusieurs fichiers en méme temps :

e Maintenir le clic gauche et faire glisser sa souris.

=B =l Outils d'image
Ancueil Partage Affichage Gestion
= = 4 &+ CePC » Images w Rechercher dans : Images o
# Acces rapide = meduse aerien
I Bureau »

& Tééchargements o ¥ 3. Relichez

] Documents -
| = Images +
i Disque local (C) #
1 B Musique
B vidéos

i OneDirve

B cepC
I Bureau

4 Documents

= Imagu

Ji Musique
‘ Teéléchargements o
B vidéos & 1. Cliguez

W

& Les fichiers entourés de bleu sont sélectionnés

1T élément(s) & éléments sélectionnés

e Pour tout sélectionner : appuyer sur la touche CTRL + la touche A

Glisser et déposer un fichier :

o Cliquer sur le fichier, maintenir le clic gauche et déplacer le fichier & I'aide de la
souris. Lacher le fichier & I'endroit souhaité.

=S A0 = o - O X lal QD =] max O
Accueil Partage Affichage Gestion . Accuel Partage Affichage Gestion .
~ 4 =] » CePC » Images v O Recherch.. 0@ T - MAXD) v O Recherch..
e arbras Déplacer le curseur b

f3|a|SH A med
- & 1. Cliquer sur la sélection et maintenir le clic
' montagnes plage plaine
Tivigre rocher zermat

16 dément(s) 2 déments sélectionnés 3,26 Mo iz = 0 éléments)

fl




Combien de place me reste-t-il sur mon ordinateur ?

v Périphériques et lecteurs (2)

Disque local (C:) k
H | 4 Espace occupé en bleu et restant en gris
Ny 516 Gio libres sur 111 Go

Espace hibre: 38,6 Go
Taille totale: 111 Go

Volumes des fichiers :

1Ko =10000
1 Mo= 1000 Ko
1 Go=1000 Mo
1To =1000 Go

. Une musique B Une photo Un document | | - ,  Un film
VF 4mo 6 Mo 50 Ko O 700m0

Un ordinateur récent Une clé USB / carte mémoire i H Une disquette
de 500 Go a4 To de 8 Go a 200 Go 1.4 Mo

I

Comment connaitre la taille d'un fichier ?

w 0 Rechercher dans : Vidéos ye

¥ 1. Clic droit sur le Fichier

& Propriétés de BigBuckBunny_320x180 >

Général  Sdcumé Détals Versions précédentes

i -
% A [BigBuckBunny_320x180
Ajouter 3 |z liste de lecture de VLC
015 Bi{ TGS Typedufichier: VLG meda fie (mpé) (mpd)
Sournettre su périphérique > £ X iR ;
Viérifiez avee Windows Defender... LN O =9 media player | Modfier..
Ouvrir avec b3

Emplacemant : ChlUsem'Myoos\\ideos

Partager avec > Taile : B1.6 Mo (B4 657 027 octets) [ ReBRETILEN: MR Tl

Restaurer les versions précédentes s 616 Mo (54 659 456 octe)
Envoyer vers >

Crééle - Augourdhudl 1 féwrier 2016, 1y a § heures
Couper
Copier [Modfié be: : Aujourd hui 1féwrier 2016, 1y a 5 heunes.

Demier acces e - Aujourd hui 1féwrier 2018, iy a 5 heunes

Créer un raccourci

Supprimer Betriuts - [lecture  [Caché | Avancé..
Renommer seule ' o
Sécumté ; Ce fichier provient d'un autre Débloguer
Proprihés 4 2. Propriétés ordinateur et peut éventueliement o
Ere: bloqué pour protéger cet
ordinstewr.
= oK | [ A | [TAodiuer




LE SMARTPHONE AU QUOTIDIEN

Problématiques identifiées par les participant.e.s

e Les participant.e.s n'utilisent pas correctement I'appareil photo de leur smartphone.
lls/Elles ne connaissent pas les différentes options possibles.

o Ils/Elles souhaitent pouvoir gérer seul.e.s le stockage de leur smartphone.

o lls/Elles souhaitent apprendre & nettoyer les notifications et choisir les applications
ou ils/elles veulent recevoir des notifications.

e Les participant.e.s souhaitent télécharger une application pour la lecture des QR

code et apprendre & utiliser celle-ci.

Démarches réalisées par les participant.e.s en collaboration

Qu'est ce qu'un OR code ?

Les QR code sont des codes-barres en 2D. QR signifie "Quick Response (réponse rapide),
il a une forme générale carrée et contient des petits carrés noirs. Comme un code barre,
un QR code contient des informations. Contrairement & un code barre, ces informations
peuvent étre de toute sorte puisqu'il n‘est pas limité & une simple suite de chiffres et peut
contenir du texte : URL, adresse mail, numéro de téléphone, informations diverses, code

WiFi, etc.




Installer I'application QR Code Lecteur et I'utiliser :

QR Code lecteur est une application permettant de scanner facilement et rapidement

des QR codes avec votre appareil sous Android.

 Se rendre sur le Play Store. '

o Effectuer une recherche pour une application "QR Code".
 Personnellement, j'ai installé "QR Code Scanner - Scan Barcode".
e Choisir I'application et cliquer sur "Installer".

e Ouvrir l'application.

* Attention, sur ce genre d'application

o Acces
de nombreuses publicités re s
. L illimité
apparaissent car il s'agit d'une
Activez votre.Linpte et
application gratuite. Toujours fermer accédsLa votre contenu

les publicités en cherchant aprés une Allin1 dighsicorten

croix ou le bouton "fermer".
Accés illimité

Activez votre compte et
accedez a votre contenu

All-in-1digitalcontent

FERMER ‘ QUVRIR

Ouvrir >

e Un page avec un carré s'affiche.
Il s'agit du scan. Vous devez trouver le

QR code & |'aide de votre caméra arriére

et le placer dans le carré.




SHEIN-Achats de mode en ligne
S

A Eloauer les publicités

L'appareil photo :

C'est l'une des applications les plus utilisées de nos jours. Bien plus pratique que de
transporter un gros appareil photo numérique (ou une grosse caméra) dans un sac, vous

avez désormais votre appareil photo intégré & votre smartphone.

e Ouvrir I'application "photo".

e Découvrir |'écran de base.

o Le flash est représenté par un éclair. Il permet d'éclairer et d'améliorer la qualité de

vos photos.
e La caméra avant ou arriere permet de prendre en photo ce qu'il y a devant vous ou

d'utiliser la caméra frontale pour faire des photos de vous.

o Le raccourci & I'album vous permet d'accéder rapidement & la photo que vous venez

de faire.

£ W Activer/Désactiver le flash

<« Luminosité Enregistrer une vidéo ¥

. . 4 Raccourdi vers l'album

. < Prendre une photo



https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/apps-ou-applications/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/appareil-photo-numerique/

Pour réaliser une vidéo :

- Retour a l'appareil photo
-
idéo

Mettre I'enregistrement en pause » ! o
A Arréterlav

4 Pensez a sauvegarder
une fois terminé

Modifiez votre photo
a votre convenance ¥

Le stockage du smartphone. barambtres

Q Rechercher
I

* Se rendre sur |'application "paramétres".

o

Compte HUAWEI, Cloud et plus
Wi-Fi
Bluetooth Activé

Réseau de données mobiles

00 O

e Trouver l'onglet "stockage".

 Ouvrir I'onglet en cliquant dessus.

o )

Q

Plus de paramétres de
connectivité

Ecran d'accueil & fond d'écran

Affichage & luminosité

)OO

Cran € uihratinn

| Motifications

Accés biométrique &
déverrouillage

O

y

‘T‘\\
r

Applications

7

Batterie

e Stockage

o Sécurité

6 Vie privée

o Données de localisation
@ Equilibre digital




< Stockage

Utilisé : 47,09 Go / 128 Go
=

DONNEES UTILISATEUR

Images

Vidéos

Fichiers audio

Documents

Archives

Packages d'installation

Applications

NETTOYER

* Vous pouvez ainsi voir |'état de stockage de votre

smartphone. La place prise et la place disponible sont

3,23 Go indiquées.
175 Go  Vous pouvez également nettoyer votre smartphone en
707 o supprimer des éléments inutiles.
181,11 Mo
1155 Mo
Oo
27,44 Go

Les notifications : comment les gérer ?

Se rendre sur le tableau de bord.

Les notifications s'affichent sous forme de bandelettes blanches.

Pour les supprimer, vous pouvez balayer avec votre doigt vers la gauche.

Vous pouvez gérer les applications qui vous envoient des notifications dans les

parametres.

Vous avez un visuel sur les applications. Vous pouvez activer ou désactiver les

notifications pour chaque application.

- Partez bien du haut de votre
écran et glissez le doigt vers le bas

LSS debugiing oonelied

% Semings

File Beansfor wia LS

< Notifications

Q, Rechercher
Badges d'icone d'application
Notifications sur écran verrouillé  Afficher

Autres parameétres de notification

NOTIFICATIONS

Gestion par lot

2ememain Desactive
Adobe Acrobat Activé

il  Agenda Activé
Airbnb Deésactive

AliExpress Désactivé




