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Avant-propos

Ce support est édité par A3iformations, organisme de formation certifié Qualiopi et centre agréé pour le passage
des certifications TOSA, basé a Auxi-le-Chateau (62390).

Il accompagne la formation Informatique — Prise en main de I'ordinateur d'une durée de 14 heures. A suivre
pendant la formation, puis a conserver comme aide-mémoire.

Certification

Cette formation prépare a la certification TOSA DigComp, enregistrée au Répertoire Spécifique sous le numéro
RS6062. L'examen se déroule en centre agréé — A3iformations est centre de passage agréé.

Public et modalités

Cette formation s'adresse a tous salariés, demandeurs d'emploi et responsables d'entreprise, sans prérequis
technique. Elle se déroule en présentiel ou a distance, en face-a-face pédagogique ou en groupe, sur la base d'un
poste informatique par participant.

Financement

Lorsqu'elle est éligible, la formation peut étre financée via le CPF, les OPCO, France Travail ou un financement
employeur. A3iformations accompagne le stagiaire dans le montage du dossier de financement.

Accessibilité & RGPD

Les formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap (contacter le référent handicap). Les
données personnelles sont traitées conformément au RGPD.



Introduction

Cette formation s'adresse a toute personne souhaitant acquérir ou consolider les bases de I'utilisation d'un
ordinateur, sans prérequis particulier. Elle vise I'aptitude « Utilisation basique d'un poste informatique » et
prépare a la certification TOSA DigComp, qui évalue les compétences numériques de base reconnues par les
employeurs.

La progression pédagogique va du matériel (savoir nommer et brancher les éléments d'un poste) jusqu'aux
usages les plus courants au quotidien professionnel : gérer ses fichiers, naviguer sur internet et échanger des
courriers électroniques, en passant par la prise en main de Windows, du clavier et de la souris.

Ce support est congu pour étre suivi pendant la formation, séquence aprées séquence, puis conservé comme aide-
mémoire une fois la formation terminée. Chaque séquence s'ouvre sur ses objectifs, propose un cours illustré de
captures d'écran, des procédures pas a pas, des encadrés Astuce / Attention / Bon a savoir, un tableau
récapitulatif, puis des exercices a trois niveaux de difficulté croissante.

Chaque page de ce support peut étre annotée librement au crayon : les cases vides des tableaux récapitulatifs et
de la grille d'auto-évaluation sont prévues a cet effet, pour que ce document reste un véritable outil de travail au-
dela de la seule formation.

Les sequences de la formation

Découvrir son ordinateur — le matériel et le vocabulaire de base

Windows au quotidien — démarrer, ouvrir une session, s'orienter

Le clavier et la souris — saisir et se déplacer avec précision

Personnaliser et entretenir son environnement — réglages et maintenance
Gérer les fenétres — organiser son espace de travail

Organiser fichiers et dossiers — classer, retrouver, sécuriser ses documents
Internet et messagerie — naviguer, rechercher, communiquer en toute vigilance

Matériel et méthode

Un ordinateur par stagiaire, équipé de Windows 10 ou plus récent

Le présent support de cours, en version papier ou numérique

Un bloc-notes et un stylo pour les prises de notes personnelles

Un vidéoprojecteur et un tableau blanc pour les démonstrations du formateur

L'évaluation combine questionnaires a choix multiples (QCM) et exercices pratiques, a I'image du quiz
de validation proposé en fin de support

Grille horaire indicative

Séquence Durée Contenu principal

indicative
1. Découvrir son ordinateur 1h30 Matériel, vocabulaire, unités de mesure
2. Windows au quotidien 2h Démarrage, bureau, sessions, aide
3. Le clavier et la souris 1h30 Zones du clavier, clics, saisie
4. Personnaliser et entretenir son 2h Réglages, mises a jour, sécurité de base
environnement
5. Gérer les fenétres 1h30 Déplacer, redimensionner, multi-écrans
6. Organiser fichiers et dossiers 2h30 Arborescence, copier/déplacer,

compression

7. Internet et messagerie 2h Navigateur, recherche, courrier
électronique




Quiz de validation et atelier fil rouge

1h

Evaluation des acquis et cas pratique
final




1. Découvrir son ordinateur

Objectifs de la séquence
e Identifier les principaux éléments matériels d'un poste informatique
e Distinguer ordinateur fixe, portable et tablette
e Comprendre la différence entre systeme d'exploitation et logiciel
e Repérer les unités de mesure de la capacité et de la mémoire (Go, Mo)

Avant de manipuler Windows, il est utile de savoir nommer les éléments qui composent un poste informatique :
cela facilite le dialogue avec un service informatique, la lecture d'une fiche technique, ou le choix d'un nouvel
équipement.

Ecran
Box internet
Cle USB
Clavier Souris
Unite centrale Imprimante

Les éléments d'un poste informatique

Les éléments matériels

L'unité centrale (la « tour ») contient les composants qui font fonctionner I'ordinateur : le processeur, qui
exécute les calculs ; la mémoire vive (RAM), qui stocke temporairement les données en cours d'utilisation ; et le
disque dur ou le SSD, qui conserve durablement les fichiers et les programmes, méme une fois 'ordinateur
éteint. L'écran, le clavier et la souris sont les périphériques qui permettent d'afficher les résultats et de donner
des instructions a la machine.

D'autres périphériques peuvent étre connectés selon les besoins : imprimante, scanner, clé USB, disque dur
externe, casque, webcam. lls se branchent le plus souvent grace a un port USB, reconnaissable a sa forme
rectangulaire, ou en Bluetooth pour les appareils sans fil.

Ordinateur fixe, portable, tablette

Un ordinateur fixe (ou « de bureau ») sépare I'unité centrale de I'écran ; il est peu mobile mais souvent plus
puissant et plus facile a réparer. Un ordinateur portable regroupe tous les composants, écran compris, dans un
méme boitier équipé d'une batterie, au prix d'une puissance parfois plus limitée. Une tablette pousse la mobilité



plus loin encore, avec un écran tactile et généralement un systeme d'exploitation simplifié, adapté a la
consultation plus qu'a la production de documents complexes.

Logiciel, systéme d'exploitation et unités de mesure

Le systeme d'exploitation (Windows, macOS, Linux) est le logiciel de base sans lequel aucun autre programme
ne peut fonctionner : il gére les composants matériels et propose l'interface (bureau, fenétres, icones) que
I'utilisateur manipule. Un logiciel (ou application) est un programme installé pour réaliser une tache précise :
traitement de texte, messagerie, navigateur, jeu.

La capacité de stockage et la mémoire se mesurent en octets : un kilo-octet (Ko) vaut environ mille octets, un
méga-octet (Mo) environ un million, et un giga-octet (Go) environ un milliard. Un disque dur de 512 Go peut
ainsi contenir plusieurs centaines de milliers de photos ou de documents.

Les grandes familles de logiciels

On distingue généralement les logiciels selon leur usage : les logiciels de bureautique (traitement de texte,
tableur, présentation) pour produire des documents ; les navigateurs pour consulter internet ; les logiciels de
messagerie pour communiquer ; les utilitaires (antivirus, compression de fichiers) pour entretenir le poste ; et les
logiciels métier, propres a une activité professionnelle particuliere (comptabilité, gestion de stock, création
graphique).

Un logiciel peut étre installé directement sur I'ordinateur, ou fonctionner « en ligne » via un navigateur, sans
installation : on parle alors de service web ou d'application en ligne. Les deux approches coexistent aujourd'hui
couramment en entreprise.

Bon a savoir

Mise en situation : un nouveau poste vient d'étre livré dans les locaux de I'entreprise. Avant de le confier a
un salarié, il faut vérifier que tous les périphériques sont correctement branchés, relever ses caractéristiques
principales (processeur, mémoire vive, capacité de stockage) et s'assurer qu'elles correspondent bien aux
besoins du poste de travail concerné.

Identifier les branchements d‘un poste

1. Repérer l'unité centrale et le bouton de mise en marche

2. Vérifier le branchement de I'écran (cable vidéo) et de son alimentation

3. Veérifier le branchement du clavier et de la souris (filaire ou sans fil)

4. Repérer les ports USB libres pour brancher un périphérique supplémentaire

Vérifier les caractéristiques de son ordinateur

1. Cliquer sur Démarrer puis Paramétres

2. Sélectionner « Systéme » puis « Informations systéme »

3. Relever le processeur, la mémoire vive (RAM) installée et la version de Windows

Identifier un logiciel installé sur son poste

1. Cliquer sur Démarrer

2. Faire défiler la liste alphabétique des programmes installés

3. Repérer trois logiciels différents et noter leur usage probable

4. Ouvrir Paramétres — Applications pour obtenir la liste compléte et la taille de chaque programme

Bon a savoir

Plus la mémoire vive (RAM) est importante, plus I'ordinateur peut faire fonctionner de programmes en
méme temps sans ralentir.

En cas de doute sur un branchement, la forme du connecteur guide le bon port : un connecteur USB ne
rentre que dans un port USB, jamais en force.




Attention

Ne jamais brancher ou débrancher un cable a I'intérieur de l'unité centrale sans l'avoir préalablement éteinte
et débranchée du secteur.

Bon a savoir

Le terme « informatique » vient de la contraction d'« information » et « automatique » : il désigne le
traitement automatisé de I'information par les machines.

Astuce

En cas de doute sur I'utilité d'un programme inconnu installé sur le poste, mieux vaut se renseigner
(collegue, service informatique) avant de le désinstaller.

Récapitulatif

Unité centrale Contient processeur, mémoire vive et stockage
Processeur Exécute les calculs et les instructions
Mémoire vive (RAM) Stocke temporairement les données en cours d'utilisation
Disque dur / SSD Stocke durablement fichiers et programmes
Ecran, clavier, souris Périphériques d'affichage et de saisie
Systéeme d'exploitation Logiciel de base gérant I'ensemble de la machine
Type de logiciel Exemple d'usage
Bureautique Reédiger un courrier, construire un tableau
Navigateur Consulter des sites internet
Utilitaire Antivirus, compression de fichiers

Exercices

Découverte 1 — Sur le poste utilisé en formation, identifier I'unité centrale (ou le boftier, sur un portable),
I'écran, le clavier et la souris.

Découverte 2 — Compter le nombre de ports USB visibles sur l'unité centrale.
Découverte 3 — Parcourir la liste des programmes installés depuis le menu Démarrer et en citer cing.

Découverte 4 — Observer, a l'arriére ou sur le cté de l'unité centrale, les différents types de ports (USB,
HDMI, réseau) et les nommer.

Application 1 — Consulter Paramétres — Systéme — Informations systéme et relever le processeur et la
quantité de mémoire vive installée.

Application 2 — Convertir : combien de Mo dans 2 Go ? Combien de Ko dans 5 Mo ?

Application 3 — Classer cinq logiciels observés sur le poste selon les familles vues en cours (bureautique,
navigateur, utilitaire...).

Application 4 — Rédiger en une phrase la différence entre mémaoire vive (RAM) et stockage (disque dur ou
SSD).

Maitrise 1 — Comparer, a partir d'une fiche technique fournie par le formateur, deux ordinateurs (un fixe et un
portable) et lister deux avantages de chacun.



Maitrise 2 — Expliquer avec ses propres mots la différence entre un systeme d'exploitation et un logiciel, a
I'aide de deux exemples.

Maitrise 3 — Rechercher, dans Paramétres — Applications, le logiciel qui occupe le plus d'espace sur le disque
et indiquer sa taille.

Maitrise 4 — Estimer, a partir d'une liste de fichiers et de leur taille moyenne, combien de photos tiendraient
sur un disque de 256 Go.



2. Windows au quotidien

Objectifs de la séquence
e Démarrer et éteindre correctement un ordinateur
Se repérer sur le bureau et dans l'interface d'accueil de Windows
Ouvrir, verrouiller et fermer une session
Basculer entre plusieurs fenétres ou comptes utilisateurs
Savoir mobiliser I'aide de Windows en cas de besoin

Un ordinateur fonctionne grace a un systeme d'exploitation : c'est le logiciel de base qui permet d'utiliser la
machine, de gérer ses composants (écran, clavier, disque dur, connexion réseau) et de lancer tous les autres
programmes. Sur la majorité des postes de bureau et portables, ce systeme est Windows, édité par Microsoft. Il
existe d'autres systemes (macOS, Linux) mais Windows reste le plus répandu en entreprise.

Au démarrage, I'ordinateur exécute une série de vérifications matérielles puis charge Windows en mémoire :
cette phase, appelée amorgage, peut prendre de quelques secondes a une ou deux minutes selon I'ancienneté de
la machine et le nombre de programmes qui se lancent automatiquement.

Le bureau et la barre des taches

Une fois la session ouverte, I'écran d'accueil s'appelle le bureau. Il affiche des icénes (raccourcis vers des
dossiers ou des programmes) et, en bas de I'écran, la barre des taches : bouton Démarrer & gauche, zone de
recherche, programmes épinglés ou en cours d'exécution au centre, et & droite la zone de notification avec
I'norloge, la date et les icbnes systéme (réseau, volume, batterie).

Documents

Corbeille

Démarrer Recherche Nav. Explo. Mail

Le bureau Windows et sa barre des taches

Le bouton Démarrer ouvre le menu qui donne acces a I'ensemble des programmes installés, aux paramétres et au
bouton Marche/Arrét. La zone de recherche, juste a c6té, permet de retrouver un programme, un fichier ou un
réglage simplement en tapant quelques lettres de son nom : c'est souvent le chemin le plus rapide pour accéder a
une fonction de Windows.

Sessions, verrouillage et bascule entre fenétres



Chaque utilisateur peut disposer de sa propre session, protégée par un mot de passe ou un code PIN. Travailler
sous sa propre session garantit la confidentialité de ses documents et de ses réglages personnels : fond d'écran,
favoris du navigateur, historique récent. Lorsqu'on s'absente de son poste sans I'éteindre, il est recommandé de
verrouiller la session : I'écran affiche alors I'heure et demande le mot de passe pour revenir au bureau, sans
fermer les programmes en cours.

10:24
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Manu

Mot de passe...

sur une touche ou cliquer pour mmouiller

L'écran de verrouillage de session

Plusieurs fenétres peuvent étre ouvertes en méme temps : chacune correspond a un programme ou a un
document. On passe de I'une a l'autre depuis la barre des taches (un clic sur son icone) ou avec le raccourci Alt +
Tab, qui affiche un apercu de toutes les fenétres actives.

Le menu Démarrer et les comptes utilisateurs

Le menu Démarrer regroupe les programmes épinglés, les applications récemment utilisées et I'accés aux
parametres. Sur un ordinateur partagé par plusieurs personnes, chaque compte utilisateur dispose de son propre
bureau, de ses propres documents et de ses propres réglages : changer de compte ne ferme pas la session de
l'autre utilisateur, elle reste active en arriere-plan jusqu'a ce qu'elle soit fermée explicitement.

Fermer sa session (a distinguer d'éteindre I'ordinateur) libére I'acces pour un autre utilisateur tout en laissant la
machine allumée ; c'est I'option adaptée sur un poste partagé en entreprise ou en centre de formation.

Bon a savoir

Mise en situation : dans un centre de formation, plusieurs stagiaires se succédent sur le méme ordinateur au
cours de la journée. Chacun doit pouvoir ouvrir sa propre session, retrouver ses documents personnels, puis
fermer proprement sa session pour laisser la place au suivant, sans éteindre la machine entre chaque
passage.

Démarrer I'ordinateur et ouvrir une session

1. Appuyer sur le bouton de mise en marche de l'unité centrale (et de I'écran si besoin)
2. Patienter pendant le chargement de Windows

3. Sélectionner son compte utilisateur si plusieurs comptes existent

4. Saisir le mot de passe ou le code PIN puis valider



5. Attendre I'affichage complet du bureau avant de lancer un programme

Verrouiller puis déverrouiller sa session

1. Appuyer sur les touches Windows + L pour verrouiller immédiatement
2. Vérifier que I'écran de verrouillage s'affiche (heure et date)

3. Pour revenir : appuyer sur une touche ou cliquer

4. Saisir de nouveau le mot de passe ou le code PIN

Eteindre I'ordinateur correctement

1. Fermer tous les documents et programmes en cours en enregistrant les modifications
2. Cliquer sur le bouton Démarrer

3. Cliquer sur I'icbne Marche/Arrét

4. Choisir « Arréter » (ou « Redémarrer » si une mise a jour ou un blocage le nécessite)

Changer d'utilisateur sans éteindre I'ordinateur

1. Cliquer sur le bouton Démarrer

2. Cliquer sur le nom du compte affiché en haut du menu

3. Choisir « Changer de compte » ou sélectionner un autre utilisateur

4. Le nouvel utilisateur saisit son propre mot de passe pour ouvrir sa session

Attention

Ne jamais éteindre l'ordinateur en maintenant le bouton de mise en marche enfoncé : cela force l'arrét et
peut endommager des fichiers en cours d'écriture. Utilisez toujours le menu Démarrer.

Astuce

Le raccourci Alt + Tab (maintenir Alt et appuyer plusieurs fois sur Tab) permet de basculer rapidement
entre toutes les fenétres ouvertes, y compris quand elles sont nombreuses.

Bon a savoir

La touche F1, ou la zone de recherche de la barre des taches, donne acces a l'aide de Windows et permet de
retrouver rapidement un parametre sans naviguer dans les menus.

Astuce

Windows + L verrouille la session instantanément : un réflexe utile avant de quitter son poste, méme
quelques minutes, dans un open space ou un lieu public.

Bon a savoir

Fermer sa session différe d'éteindre l'ordinateur : la machine reste allumée et un autre utilisateur peut ouvrir
la sienne immédiatement.

Attention

Ne jamais utiliser le compte d'un collégue avec son mot de passe : chaque utilisateur doit conserver ses
identifiants personnels.

Récapitulatif

Action Ou / comment

Ouvrir une session Ecran de verrouillage — identifiant + mot de passe




Afficher le bureau Windows + D

Basculer entre fenétres Alt + Tab, ou clic dans la barre des taches

Verrouiller la session Windows + L

Eteindre l'ordinateur Démarrer — Marche/Arrét — Arréter

Obtenir de I'aide F1, ou recherche dans la barre des taches

Fermer la session Démarrer — icone du compte — Se déconnecter

Changer d'utilisateur Démarrer — icdne du compte — choisir un autre compte
Exercices

Découverte 1 — Démarrer lI'ordinateur, ouvrir votre session, puis identifier sur le bureau : la barre des taches, le
bouton Démarrer et deux icones.

Découverte 2 — Repérer, dans la zone de notification, I'heure, la date et I'état de la connexion réseau.

Découverte 3 — Ouvrir le menu Démarrer et repérer ou apparait le nom du compte utilisateur actuellement
connecteé.

Découverte 4 — Ouvrir l'aide de Windows (F1 ou zone de recherche) et rechercher le mot « session ».

Application 1 — Ouuvrir trois fenétres différentes (par exemple I'explorateur de fichiers, un navigateur et le
bloc-notes), puis basculer entre elles avec Alt + Tab et depuis la barre des taches.

Application 2 — Verrouiller la session avec Windows + L, puis la déverrouiller.
Application 3 — Fermer sa session (sans éteindre I'ordinateur) puis rouvrir la méme session.
Application 4 — Basculer entre deux fenétres ouvertes uniquement a I'aide du clavier, sans toucher la souris.

Maitrise 1 — Rechercher, via la zone de recherche de la barre des tdches, comment ajouter un nouvel utilisateur
a l'ordinateur, sans valider la procédure.

Maitrise 2 — Eteindre I'ordinateur en suivant la procédure compléte, en ayant préalablement fermé et enregistré
tous les documents ouverts.

Maitrise 3 — Expliquer, avec ses propres mots, la différence entre fermer une session et éteindre l'ordinateur.

Maitrise 4 — Décrire, dans l'ordre, les cing étapes menant du démarrage de l'ordinateur a I'affichage du bureau,
session ouverte.



3. Le clavier et la souris

Objectifs de la séquence
e Identifier les grandes zones du clavier et leur usage
e Ultiliser les touches de fonction et les touches fonctionnelles
e Manier la souris avec précision : clic, double-clic, clic droit, molette
e Réaliser un glisser-déposer

Le clavier et la souris (ou le pavé tactile sur un ordinateur portable) sont les deux périphériques d'entrée de base
. ils permettent de saisir du texte, de sélectionner des éléments et de déclencher des actions. Les repérer facilite
grandement la saisie et I'utilisation des raccourcis.

Touches de fonction (F1 - F12)

Touches
directionnelles

Pave

Zone alphanumerique numerique

Touches fonctionnelles

(Ctrl, Alt, Maj, Windows) SRR e

Les grandes zones du clavier

Les zones du clavier

La zone alphanumérique regroupe les lettres, les chiffres du haut et la ponctuation ; c'est la zone principale de
saisie. Les touches de fonction (F1 & F12), en haut du clavier, déclenchent des actions spécifiques selon le
logiciel utilisé : F1 pour l'aide, F2 pour renommer un fichier, F5 pour actualiser une page, F11 pour le plein
écran dans un navigateur.

Le pavé numérique, a droite du clavier, permet une saisie rapide des chiffres lorsqu'il est activé (touche Verr.
Num, souvent signalée par un voyant lumineux). Les touches directionnelles déplacent le curseur ou la sélection
ligne par ligne ou caractére par caractére. Enfin, les touches fonctionnelles — Ctrl, Alt, Maj, la touche
Windows, Tab, Echap, Suppr — servent de modificateurs : combinées & une autre touche, elles déclenchent des
raccourcis clavier qui font gagner beaucoup de temps (voir le tableau récapitulatif et I'annexe des raccourcis).

Se deplacer avec la souris

Le clic gauche sélectionne ou active un élément, le double-clic gauche I'ouvre, le clic droit affiche un menu
contextuel avec les actions possibles sur I'élément cliqué, et la molette permet de faire défiler une page ou un
document sans utiliser les barres de défilement.




Molette

>

/

Selectionner [ actijer Menu contextuel

Faire defiler

Les boutons de la souris et leur fonction

Le glisser-déposer (maintenir le clic gauche, déplacer le pointeur, puis relacher) permet de déplacer un fichier,
une fenétre, ou de sélectionner une zone de texte ou un ensemble d'icbnes. Sur un ordinateur portable, le pavé
tactile reproduit ces mémes fonctions : un doigt déplace le curseur, deux doigts posés simultanément permettent
de faire défiler, et un tapotement équivaut a un clic gauche.

Saisir du texte efficacement

Au-dela des lettres, quelques touches méritent d'étre connues : la touche Maj (majuscule temporaire, &
maintenir) differe de Verr. Maj (majuscules permanentes, & activer puis désactiver) ; la touche Alt Gr, combinée
a une lettre ou un chiffre, produit les caractéres spéciaux comme @, ou # ; et la touche Tab permet de passer
d'un champ a l'autre dans un formulaire, sans utiliser la souris.

Une bonne position des mains (poignets droits, avant-bras horizontaux) et des pauses réguliéres limitent la
fatigue lors d'une utilisation prolongée du clavier et de la souris.

Bon a savoir

Mise en situation : lors de la saisie d'une adresse électronique professionnelle (prenom.nom@entreprise.fr),
il faut combiner zone alphanumérique, point et symbole @ obtenu avec Alt Gr, tout en évitant les erreurs de
frappe qui rendraient I'adresse invalide.

Faire un glisser-déposer

1. Positionner le pointeur sur I'élément a déplacer

2. Maintenir le clic gauche enfoncé

3. Déplacer la souris jusqu'a I'emplacement souhaité
4. Relacher le clic gauche pour déposer I'élément

Sélectionner plusieurs éléments

1. Cliquer sur le premier élément a sélectionner

2. Maintenir la touche Ctrl enfoncée pour ajouter des éléments non contigus

3. Ou maintenir la touche Maj enfoncée puis cliquer sur le dernier élément pour sélectionner une plage
4. Relacher les touches une fois la sélection terminée



Saisir un caractere spécial avec Alt Gr

1. Repérer le caractere souhaité, indiqué en bas a droite de certaines touches (ex. @ sur la touche a coté du 0)
2. Maintenir la touche Alt Gr enfoncée

3. Appuyer sur la touche correspondante

4. Relacher les deux touches

Astuce

Un clic droit ouvre presque toujours un menu contextuel adapté a I'élément cliqué : c'est le réflexe a avoir en
cas de doute sur l'action a réaliser.

Attention

Ne pas confondre clic simple (sélectionner) et double-clic (ouvrir) : un double-clic trop lent est parfois
interprété par Windows comme deux clics simples successifs.

Bon a savoir

Sur un ordinateur portable, le pavé tactile reproduit les fonctions de la souris : un doigt pour déplacer le
curseur, deux doigts pour faire défiler, un tapotement & deux doigts pour le clic droit.

Astuce

La combinaison Ctrl + clic permet de sélectionner plusieurs fichiers non contigus dans I'explorateur ; Maj +
clic sélectionne toute une plage d'un coup.

Astuce
Le symbole @ (arobase) s'obtient en général avec Alt Gr + a sur un clavier francais AZERTY.

Attention

Une mauvaise posture prolongée devant le clavier peut provoquer des tensions musculaires : penser a
adapter la hauteur du siége et a faire des pauses.

Récapitulatif

F1 Ouvre l'aide du logiciel actif

F2 Renomme I'élément sélectionné

Clic gauche Sélectionne ou active

Double-clic gauche Ouvre un fichier ou un programme

Clic droit Ouvre le menu contextuel

Molette Fait défiler la page ou le document
Glisser-déposer Déplace un élément

AltGr+a Symbole @

Verr. Maj Majuscules permanentes (activer/désactiver)
Tab Passer au champ suivant d'un formulaire




Exercices

Découverte 1 — Sur le bureau, effectuer un clic gauche, un clic droit puis un double-clic sur une méme ic6ne et
noter la différence observée.

Découverte 2 — Ouvrir un dossier contenant plusieurs fichiers et faire défiler la liste a la molette.

Découverte 3 — Repérer sur le clavier les touches Maj, Verr. Maj, Alt Gr et Tab.

Découverte 4 — ldentifier, sur le clavier utilisé, I'emplacement de la touche Windows et de la touche Alt Gr.
Application 1 — Utiliser le glisser-déposer pour déplacer une icdne du bureau, puis la ramener a sa position
initiale.

Application 2 — Sélectionner trois fichiers non contigus dans un dossier a I'aide de la touche Ctrl.

Application 3 — Saisir dans le bloc-notes une adresse électronique compléte en utilisant Alt Gr pour le
symbole @.

Application 4 — Effectuer un copier-coller (Ctrl + C puis Ctrl + V) d'un mot d'un document vers un autre, sans
utiliser la souris pour la copie.

Maitrise 1 — Ouvrir le bloc-notes et taper un court paragraphe en utilisant uniquement les touches
directionnelles pour vous repositionner dans le texte (sans la souris).

Maitrise 2 — Sélectionner une plage de dix fichiers consécutifs dans un dossier a I'aide de la touche Maj.

Maitrise 3 — Remplir un formulaire en ligne fourni par le formateur en se déplagant uniquement avec la touche
Tab entre les champs.

Maitrise 4 — Rédiger, dans le bloc-notes, une phrase contenant au moins deux caractéres spéciaux obtenus
avec Alt Gr (@, #, ou autre).



4. Personnaliser et entretenir son environnement

Objectifs de la séquence

e  Accéder aux paramétres de personnalisation de Windows
Modifier le fond d'écran, I'écran de veille et la résolution
Organiser les icones du bureau et la barre des taches
Maintenir Windows a jour et surveiller I'espace disque
Connaitre les bons réflexes de sécurité de base

Windows permet d'adapter I'environnement de travail aux préférences et aux besoins de chacun : confort visuel,
sécurité de la session, organisation de I'espace de travail. Un poste bien entretenu et bien réglé est aussi un poste
plus rapide et plus sdr.

Parametres - Personnalisation

Ecran de veille : apres 10 min Resolution : 1920 x 1080

Arriere-plan

Couleurs

Ecran de verrouillage
Themes

Police

Le panneau Paramétres — Personnalisation

Fond d'écran, écran de veille et résolution

Le fond d'écran est I'image affichée sur le bureau ; I'écran de veille se déclenche automatiquement apres un délai
d'inactivité, pour préserver I'écran et sécuriser la session lorsqu'il est associé a une demande de reconnexion. La
résolution définit la netteté et la taille des éléments affichés a I'écran : plus elle est élevée, plus les éléments sont
petits mais nets ; Windows propose toujours une résolution recommandée adaptée a I'écran connecté.

Organiser les icones et la barre des taches

Les icones du bureau peuvent étre réorganisées, alignées automatiquement sur une grille, ou triées par nom,
taille ou date de modification. La barre des taches peut elle aussi étre personnalisée : épingler ou détacher des
programmes, réorganiser leur ordre, ou déplacer sa position a I'écran depuis les parameétres.

Entretenir Windows : mises a jour et nettoyage



Windows Update installe régulierement des mises a jour : correctifs de sécurité, améliorations de
fonctionnement, nouveaux pilotes. Il est important de les laisser s'installer plutdt que de les repousser
indéfiniment, car elles corrigent des failles parfois exploitées par des programmes malveillants.

Parametres - Windows Update .

Windows Update

Windows est a jour
sl Derniere recherche : aujourd'hui a 09:12

Applications installees
Stockage utilise

220 Go utilises sur 512 Go

Nettoyer maintenant

Fichiers temporaires, corbeille et telechargements

Le panneau Windows Update et le suivi du stockage

Avec le temps, un disque dur ou un SSD se remplit de fichiers temporaires, de téléchargements oubliés et de
programmes inutilisés. Les outils de nettoyage intégrés a Windows (nettoyage de disque, gestion du stockage)
permettent de libérer de la place simplement, et la désinstallation des programmes qui ne servent plus contribue
aussi a garder un poste réactif.

Sécurité de base

Windows intégre un antivirus (Windows Defender) et un pare-feu activés par défaut, qui surveillent en continu
les fichiers et les connexions réseau. A cela s'ajoutent quelques bons réflexes indispensables : choisir un mot de
passe robuste et différent pour chaque service important, ne jamais le communiquer, verrouiller sa session en
son absence, et rester prudent avec les pieces jointes ou les liens regus par courrier électronique (voir séquence
6).

Désinstaller un programme inutilisé

Un programme qui ne sert plus occupe inutilement de la place et peut ralentir le démarrage de I'ordinateur s'il se
lance automatiquement. Windows propose un panneau dédié pour consulter la liste des applications installées,
connaitre leur taille, et les désinstaller proprement, sans laisser de fichiers résiduels inutiles.

Avant de désinstaller un programme sur un poste partagé ou professionnel, il est prudent de vérifier qu'il n'est
pas utilisé par un collégue ou nécessaire a une autre application, en cas de doute auprés du service informatique.

Bon a savoir

Mise en situation : apres plusieurs mois d'utilisation, un ordinateur professionnel commence a ralentir et
affiche une notification de mise a jour en attente depuis plusieurs semaines. Un diagnostic rapide (espace
disque, mises a jour, programmes installés) permet souvent de résoudre la situation sans intervention
technique lourde.

Modifier le fond d'écran



1. Clic droit sur une zone vide du bureau

2. Choisir « Personnaliser »

3. Sélectionner « Arriére-plan »

4. Choisir une image dans la liste ou parcourir ses propres photos
5. Fermer la fenétre : le changement est appliqué immédiatement

Epingler un programme a la barre des taches

1. Rechercher le programme via la zone de recherche
2. Clic droit sur le résultat

3. Choisir « Epingler & la barre des taches »

Vérifier les mises a jour Windows

1. Ouvrir Démarrer puis Paramétres

2. Cliquer sur « Windows Update »

3. Cliquer sur « Rechercher des mises a jour »

4. Laisser les mises a jour trouvées s'installer, puis redémarrer si Windows le demande

Libérer de I'espace disque

1. Ouvrir Paramétres — Stockage

2. Cliquer sur « Nettoyer maintenant » (ou « Assistant de stockage »)
3. Cocher les fichiers temporaires et la corbeille

4. Valider le nettoyage

Désinstaller un programme

1. Ouvrir Paramétres — Applications — Applications installées

2. Rechercher le programme dans la liste

3. Cliquer sur les trois points ou sur le programme, puis choisir « Désinstaller »
4. Confirmer la désinstallation et suivre les instructions a I'écran

Astuce

Le raccourci clic droit sur le bureau — Affichage — Aligner les icones sur la grille évite un bureau
désordonné.

Bon a savoir

Une résolution recommandée s'affiche automatiquement selon I'écran connecté ; il est conseillé de la
conserver pour un affichage net.

Attention

Un écran de veille sans verrouillage de session ne protége pas vos données : pensez a activer « Demander
une connexion » apres la mise en veille.

Attention

Ne jamais désactiver l'antivirus ou le pare-feu intégrés a Windows, méme temporairement, sauf indication
explicite d'un service informatique de confiance.

Bon a savoir

Un mot de passe robuste comporte au moins douze caractéres, mélange majuscules, minuscules, chiffres et
symboles, et n'est jamais réutilisé d'un service a l'autre.




La liste des applications peut étre triée par taille pour repérer rapidement les programmes les plus
volumineux.

Bon a savoir

Redémarrer régulierement I'ordinateur (au moins une fois par semaine) permet d'appliquer les mises a jour
en attente et de libérer la mémoire vive accumulée.

Récapitulatif

Réglage Emplacement

Fond d'écran Paramétres — Personnalisation — Arriére-plan
Ecran de veille Paramétres — Personnalisation — Ecran de verrouillage
Résolution Paramétres — Systéme — Affichage
Icones du bureau Clic droit sur le bureau — Affichage / Trier par
Mises a jour Paramétres — Windows Update
Stockage / nettoyage Paramétres — Systéme — Stockage
Antivirus intégré Parametres — Confidentialité et sécurité — Sécurité Windows
Désinstaller un programme Paramétres — Applications — Applications installées
Redémarrer I'ordinateur Démarrer — Marche/Arrét — Redémarrer

Exercices

Découverte 1 — Changer le fond d'écran du bureau pour I'une des images proposées par Windows.

Découverte 2 — Ouvrir Paramétres — Windows Update et relever la date de la derniére recherche de mise a
jour.

Découverte 3 — Ouvrir Paramétres — Applications et compter le nombre de programmes installés.

Découverte 4 — Ouvrir Paramétres — Confidentialité et sécurité — Sécurité Windows et vérifier que la
protection antivirus est active.

Application 1 — Activer un écran de veille se déclenchant aprés 10 minutes d'inactivité et exigeant une
reconnexion.

Application 2 — Ouvrir Parametres — Stockage et relever 1'espace disque utilisé et l'espace disponible.
Application 3 — Trier la liste des applications par taille et identifier les trois plus volumineuses.

Application 4 — Modifier la couleur d'accentuation de Windows depuis Paramétres — Personnalisation —
Couleurs.

Maitrise 1 — Réorganiser les icnes du bureau en les triant par nom, puis épingler le programme de votre choix
a la barre des taches.

Maitrise 2 — Lancer une recherche de mise a jour Windows et, si I'espace disque le permet, lancer un
nettoyage des fichiers temporaires.

Maitrise 3 — ldentifier un programme que vous n'utilisez jamais et décrire, sans la valider, la procédure pour le
désinstaller.

Maitrise 4 — Etablir une liste de trois vérifications d'entretien a effectuer une fois par mois sur un poste
professionnel.



5. Gérer les fenétres

Objectifs de la séquence
e Déplacer, positionner et redimensionner une fenétre
e Réduire, agrandir, restaurer et fermer une fenétre
e Organiser plusieurs fenétres a I'écran pour travailler efficacement

Chaque programme s'ouvre dans une fenétre, encadrée par une barre de titre. Cette barre de titre porte le nom du
document ou du programme ainsi que trois boutons de commande, toujours dans le méme ordre de gauche a
droite ou de droite a gauche selon le systéme : réduire, agrandir/restaurer, fermer.

Contenu du document...

Glisser la barre de titre
PUUT UEalel Td TETIELNE

Redimensionner
depuis le coin

Déplacer et redimensionner une fenétre

Une fenétre se déplace en cliquant-glissant sur sa barre de titre. Elle se redimensionne en cliquant-glissant l'un
de ses bords (largeur ou hauteur seule) ou I'un de ses coins (les deux dimensions a la fois). Deux fenétres
peuvent étre juxtaposées automatiquement en glissant leur barre de titre contre un bord de I'écran : Windows
propose alors de choisir la fenétre qui occupera l'autre moitié de I'écran.

Travailler avec plusieurs fenétres

Organiser son écran en plusieurs zones (deux, trois ou quatre fenétres visibles simultanément) permet de
comparer deux documents, de copier des informations de I'un vers l'autre, ou de suivre une messagerie tout en
travaillant sur un rapport. C'est un gain de temps important au quotidien, en particulier sur un grand écran.

Le multi-écrans

Un second écran, branché a l'ordinateur, prolonge ou duplique l'affichage : en mode étendu, le bureau s'étale sur
les deux écrans, ce qui permet de placer un document sur I'un et sa messagerie sur l'autre ; en mode dupliqué, les
deux écrans affichent la méme chose, pratique pour une présentation.

Le raccourci Windows + P ouvre le panneau de choix du mode d'affichage lorsqu'un second écran ou un
vidéoprojecteur est connecte.



Bon a savoir

Mise en situation : pour préparer un rapport, il faut consulter un tableau de chiffres dans une fenétre tout en
rédigeant un texte dans une autre, sans perdre de temps a basculer sans cesse entre les deux : la juxtaposition
des fenétres prend alors tout son sens.

Réduire, agrandir et fermer une fenétre

1. Cliquer sur le tiret (—) pour réduire la fenétre dans la barre des taches

2. Cliquer sur le carré pour agrandir la fenétre en plein écran, ou la restaurer a sa taille précédente
3. Cliquer sur la croix (X) pour fermer la fenétre

Juxtaposer deux fenétres

1. Cliquer sur la barre de titre de la premiere fenétre

2. La glisser jusqu'au bord gauche de I'écran et relacher

3. Sélectionner la seconde fenétre dans la liste proposée pour occuper le coté droit

Redimensionner une fenétre depuis un coin

1. Positionner le pointeur sur un coin de la fenétre jusqu'a ce qu'il devienne une double fleche diagonale
2. Maintenir le clic gauche enfoncé

3. Glisser pour agrandir ou réduire la fenétre

4. Relacher une fois la taille souhaitée atteinte

Choisir un mode d'affichage multi-écrans

1. Brancher le second écran ou le vidéoprojecteur

2. Appuyer sur Windows + P

3. Choisir « Dupliquer », « Etendre », « Ecran d'ordinateur uniquement » ou « Deuxiéme écran uniquement »
4. Valider le choix avec la touche Entrée

Astuce

Le raccourci Windows + fleche gauche/droite juxtapose instantanément la fenétre active sur une moitié
d'écran, sans avoir a la glisser a la souris.

Attention

Fermer une fenétre (croix) ferme le document ou le programme : pensez a enregistrer votre travail avant de
fermer, sous peine de perdre les modifications non sauvegardées.

Bon a savoir

Windows + D affiche ou masque le bureau en réduisant toutes les fenétres ouvertes d'un seul coup ; un
second appui les restaure toutes.

Astuce
Un double-clic sur la barre de titre agrandit ou restaure la fenétre, aussi vite qu'un clic sur le bouton dédié.

Astuce

Windows + P bascule rapidement entre les modes d'affichage lors du branchement d'un vidéoprojecteur en
réunion.

Attention




Certains vidéoprojecteurs nécessitent quelques secondes pour étre détectés : patienter avant de conclure a un
probléme de cable.

Récapitulatif

Bouton / raccourci ‘ Effet

— (réduire) Envoie la fenétre dans la barre des taches

O (agrandir/restaurer) Bascule entre plein écran et taille précédente

X (fermer) Ferme la fenétre et le programme

Windows + fleche gauche/droite Juxtapose la fenétre sur une moitié d'écran

Windows + D Affiche/masque le bureau

Double-clic sur la barre de titre Agrandit ou restaure la fenétre

Windows + P Choisir le mode d'affichage multi-écrans
Exercices

Découverte 1 — Ouvrir le bloc-notes, le réduire, puis le restaurer depuis la barre des taches.
Découverte 2 — Agrandir puis restaurer une fenétre en cliquant sur le bouton central de la barre de titre.

Découverte 3 — Repérer, si un second écran est disponible, comment y déplacer une fenétre par glisser-
déposer.

Découverte 4 — Ouvrir quatre fenétres différentes et les réduire toutes en une seule action (Windows + D).
Application 1 — Ouvrir deux fenétres et les juxtaposer cote a cote a l'aide du glisser-déposer sur les bords de
I'écran.

Application 2 — Redimensionner une fenétre depuis un coin pour qu'elle occupe un quart de I'écran.
Application 3 — Appuyer sur Windows + P et observer les quatre modes d'affichage proposés.

Application 4 — Utiliser Windows + fleche haut sur une fenétre déja ancrée a gauche pour I'envoyer dans le
quart supérieur gauche de I'écran.

Maitrise 1 — Ouvrir trois fenétres, en agrandir une en plein écran, puis revenir a I'affichage précédent et fermer
les trois fenétres proprement.

Maltrise 2 — Organiser quatre fenétres pour qu'elles occupent chacune un quart de I'écran, a l'aide des
raccourcis clavier.

Maitrise 3 — Configurer un mode « Etendre » avec un second écran et y répartir deux fenétres différentes.

Maitrise 4 — Organiser un poste de travail & deux fenétres pour comparer deux documents cote a cote, en
expliquant I'intérét de cette disposition.



6. Organiser fichiers et dossiers

Objectifs de la séquence
e Comprendre la notion d'arborescence, de fichier et de dossier
e Créer, renommer, copier, déplacer et supprimer des fichiers
e Utiliser I'explorateur de fichiers : affichage, recherche, arborescence
e Restaurer un fichier supprimé et copier des fichiers sur une clé USB

Un fichier est un document (texte, image, tableau, etc.) enregistré sur l'ordinateur. Un dossier permet de
regrouper plusieurs fichiers, un peu comme un classeur range des documents papier. L'ensemble forme une
arborescence : Ce PC contient des disques, qui contiennent des dossiers, qui contiennent eux-mémes des fichiers
ou d'autres dossiers, sur plusieurs niveaux si nécessaire.

Explorateur de fichiers .

Accueil Partage Affichage

Copier Coller Renommer Supprimer Nouveau dossier
Ce PC > Documents > Formation Informatique Rechercher
Ce PC

Bureau

Documents Rapport.docx Budget xlsx Photo jpg

Images

Telechargements

Musique

OneDrive Presentation. pptx Notes txt Archive zip

Reseau

L'explorateur de fichiers Windows

L'explorateur de fichiers

L'explorateur de fichiers est le programme qui permet de naviguer dans I'arborescence : le volet de gauche
affiche les emplacements principaux (Ce PC, Bureau, Documents, OneDrive), la zone centrale affiche le
contenu du dossier ouvert, la barre d'adresse indique le chemin d'accés complet, et le champ de recherche
permet de retrouver un fichier par son nom, méme situé plusieurs niveaux plus bas dans I'arborescence.

L'affichage du contenu d'un dossier peut étre modifié : grandes ou petites icones, liste, ou détails (avec la taille,
le type et la date de modification de chaque fichier). Le tri s'effectue en cliquant sur I'en-téte de la colonne
souhaitée.

Copier, déplacer, supprimer et restaurer

Copier un fichier en crée un double a un autre endroit, sans toucher a l'original ; le déplacer le retire de son
emplacement d'origine pour le placer ailleurs ; le supprimer I'envoie dans la corbeille, d'ou il peut étre restauré
tant qu'elle n'a pas été vidée.



Corbeille u

Gerer Restaurer tout Vider la corbeille
Nom Emplacement d'origine Date de suppression
Ancien_devis.docx Documents 03/09/2026
Photo_vacances.jpg mages 02/09/2026
Brouillon.txt Bureau 01/09/2026

Clic droit sur un element -= Restaurer, pour le remettre a son emplacement d'origine.

La corbeille et la restauration d'un fichier supprimé

Copier des fichiers sur un support externe

Une clé USB, un disque dur externe ou une carte mémoire apparaissent dans I'explorateur, sous « Ce PC », dés
leur branchement. IIs fonctionnent comme n'importe quel autre dossier pour la copie de fichiers, a la différence
prés qu'ils doivent étre retirés en toute sécurité pour éviter de corrompre des données en cours d'écriture.

Compresser et décompresser des fichiers

Compresser un ou plusieurs fichiers les regroupe dans une seule archive (souvent au format ZIP), plus légére et
plus simple a transmettre en piéce jointe. Décompresser une archive regue en extrait le contenu d'origine vers un
dossier. Ces deux opérations sont directement accessibles depuis le menu contextuel de I'explorateur, sans
logiciel supplémentaire.

Nommer ses fichiers et dossiers de fagon cohérente (dates au format AAAA-MM-JJ, noms explicites sans
caractéres accentues ni espaces superflus) facilite grandement les recherches ultérieures et le classement, surtout
lorsque les dossiers se multiplient.

Bon a savoir

Mise en situation : a la fin d'un projet, il faut réunir tous les documents produits (comptes rendus, tableaux,
images) dans une arborescence claire, avant de les transmettre au client sous la forme d'une archive
compressée unique, plus simple a envoyer qu'une dizaine de fichiers séparés.

Créer un dossier et y déplacer un fichier

1. Ouvrir I'explorateur de fichiers (Windows + E)

2. Se placer dans I'emplacement souhaité

3. Clic droit — Nouveau — Dossier, puis lui donner un hom

4. Sélectionner le fichier a déplacer, faire un clic droit puis « Couper »
5. Quvrir le nouveau dossier, clic droit puis « Coller »

Restaurer un fichier supprimé par erreur



1. Ouvrir la Corbeille depuis le bureau

2. Repérer le fichier a restaurer dans la liste

3. Clic droit sur le fichier

4. Choisir « Restaurer » : le fichier revient a son emplacement d'origine

Copier des fichiers sur une clé USB

1. Brancher la clé USB et attendre sa détection

2. Sélectionner le ou les fichiers a copier

3. Clic droit — Copier (ou Ctrl + C)

4. Ouvrir la clé USB dans I'explorateur (dans « Ce PC »)

5. Clic droit — Coller (ou Ctrl + V)

6. Attendre la fin du transfert avant de retirer la clé en toute sécurité

Compresser puis décompresser un dossier

1. Sélectionner le ou les fichiers a compresser

2. Clic droit — Envoyer vers — Dossier compressé

3. Renommer l'archive si besoin

4. Pour décompresser : clic droit sur l'archive recue — Extraire tout
5. Choisir le dossier de destination puis valider

Astuce
Le raccourci F2 renomme directement I'élément sélectionné, sans passer par le menu contextuel.

Attention

Toujours utiliser « Retirer le périphérique en toute sécurité » avant de débrancher une clé USB, pour éviter
de corrompre les fichiers en cours d'écriture.

Bon a savoir

L'extension d'un fichier (.docx, .xIsx, .jpg, .pdf...) indique le type de fichier et le programme qui doit
normalement l'ouvrir.

Attention

Un fichier supprimé avec Maj + Suppr ne passe pas par la corbeille : il est effacé directement, sans
possibilité de restauration simple.

Astuce

Une archive compressée peut réduire de moitié, voire davantage, le poids de fichiers volumineux avant un
envoi par courrier électronique.

Bon a savoir

Un nom de fichier cohérent (date, objet, version) évite de se retrouver avec plusieurs fichiers nommés «
document », « document (1) », « document final ».

Récapitulatif

Action ‘ Raccourci / méthode

Copier Ctrl+C




Couper (déplacer) Ctrl + X

Coller Ctrl +V

Renommer F2

Supprimer Touche Suppr (vers la corbeille)

Restaurer un fichier Corbeille — clic droit — Restaurer

Rechercher un fichier Champ de recherche de I'explorateur

Ouvrir I'explorateur Windows + E

Compresser Clic droit — Envoyer vers — Dossier compressé

Décompresser Clic droit sur I'archive — Extraire tout
Exercices

Découverte 1 — Créer un dossier nommé « Formation Informatique » dans Documents, puis y créer un fichier
texte vide.

Découverte 2 — Supprimer ce fichier puis le restaurer depuis la corbeille.
Découverte 3 — Compresser un dossier contenant plusieurs fichiers en une seule archive ZIP.

Découverte 4 — Afficher les propriétés d'un fichier (clic droit — Propriétés) et relever sa taille et sa date de
création.

Application 1 — Copier trois fichiers existants dans ce nouveau dossier, puis renommer l'un d'entre eux.

Application 2 — Modifier I'affichage de I'explorateur en mode « Détails » et trier les fichiers par date de
modification.

Application 3 — Décompresser une archive fournie par le formateur dans un nouveau dossier.
Application 4 — Déplacer un fichier vers un autre dossier par glisser-déposer plut6t que par copier-coller.

Maitrise 1 — Retrouver, grace au champ de recherche de I'explorateur, tous les fichiers créés au cours des sept
derniers jours, puis en copier un sur une clé USB (ou un dossier simulant une clé USB).

Maltrise 2 — Créer une arborescence a trois niveaux (dossier, sous-dossier, sous-sous-dossier) et y répartir cinq
fichiers selon leur type.

Maitrise 3 — Renommer cinq fichiers d'un méme dossier selon une convention cohérente incluant une date au
format AAAA-MM-JJ.

Maitrise 4 — Concevoir, sur papier, l'arborescence de dossiers la plus adaptée pour classer les documents d'une
petite entreprise sur un an.



7. Internet et messagerie

Objectifs de la séquence
e  Utiliser un navigateur internet : onglets, favoris, recherches
e  Effectuer une recherche efficace sur un moteur de recherche
e Envoyer et recevoir des courriers électroniques, avec ou sans piéce jointe
e Repérer les principaux risques liés a internet et a la messagerie

Le navigateur est le logiciel qui permet d'accéder aux sites internet a partir de leur adresse (URL), saisie dans la
barre d'adresse. Il permet d'ouvrir plusieurs pages en méme temps grace aux onglets, et de conserver les sites
utiles dans les favoris pour y revenir sans ressaisir leur adresse.

Navigateur - Recherche internet

Accueil A3iformations +

< = C www.a3iformations.fr

* A3iformations * Messagerie * Impots * Meteo

Rechercher sur le web...

formation excel debutant “

Resultat 1 - a3iformations.fr

Resultat 2 - a3iformations.fr

Resultat 3 - a3iformations.fr

Naviguer avec des onglets et effectuer une recherche

Naviguer et rechercher

Un moteur de recherche (comme celui affiché & I'ouverture du navigateur) permet de trouver des pages a partir
de mots-clés : plus les mots-clés sont précis, plus les résultats sont pertinents. Il est possible d'affiner une
recherche en ajoutant des mots-clés, en utilisant des guillemets pour une expression exacte, ou en excluant un
terme avec un tiret devant celui-ci.

Les favoris (symbolisés par une étoile dans la barre d'adresse) permettent de retrouver instantanément un site
fréquemment consulté. L'historique conserve la liste des pages visitées récemment, utile pour retrouver un site
dont on a oublié I'adresse exacte.

La messagerie électronique

Une messagerie électronique (webmail ou logiciel de messagerie) organise les courriers recus dans la boite de
réception, les messages envoyés, les brouillons et la corbeille. Un message peut étre accompagné d'une ou
plusieurs piéces jointes : documents, images, etc. Il est composé d'un destinataire, d'un objet qui résume le
contenu, et d'un corps de message.



Messagerie electronique

Nouveau message
A3iformations

Objet du message recu...

Boite de reception (3) De : contact@a3iformations.fr

Objet : Convocation formation
Messages envoyes

CPF - Mon Compte Ligne de texte du message......
Brouillons Objet du message recu. .. Ligne de texte du message......

i Ligne de texte du message......
Corbeille

Ligne de texte du message......

Indesirables Impots.gouv.fr

Objet du message recu...

Newsletter

Objet du message recu...

L'interface d'une messagerie électronique

Vigilance sur internet

Internet et la messagerie exposent aussi a des risques : hamegonnage (un message imitant un organisme officiel
pour voler des identifiants), piéces jointes piégées, faux sites de vente. Quelques réflexes simples limitent
fortement ces risques : vérifier I'adresse exacte de I'expéditeur, ne jamais transmettre de mot de passe par
courrier électronique, et vérifier qu'un site marchand affiche bien un cadenas et une adresse en « https:// » avant
d'y saisir des informations bancaires.

Télécharger un fichier en toute sécurité

Télécharger un fichier consiste a en récupérer une copie depuis internet vers l'ordinateur, le plus souvent dans le
dossier « Téléchargements ». Il convient de ne télécharger que depuis des sites de confiance (I'éditeur officiel du
logiciel, un site institutionnel), et de vérifier I'extension du fichier obtenu avant de l'ouvrir : un document censé
étre une facture ne devrait jamais porter une extension de programme exécutable (.exe).

La plupart des navigateurs affichent une barre de progression et un avertissement automatique lorsqu'un fichier
téléchargé est jugé potentiellement dangereux : il ne faut jamais ignorer ce type d'alerte sans en comprendre la
raison.

Bon a savoir

Mise en situation : un message recu prétend provenir d'un organisme officiel et demande de confirmer un
mot de passe en cliquant sur un lien. Les réflexes vus dans cette séquence — vérifier I'expéditeur, ne jamais
transmettre son mot de passe, contrdler I'adresse du site — permettent d'éviter ce piege courant.

Ajouter un site aux favoris

1. Se rendre sur le site a conserver

2. Cliquer sur I'étoile dans la barre d'adresse
3. Confirmer I'ajout aux favoris

Effectuer une recherche précise
1. Ouvrir le moteur de recherche



2. Saisir des mots-clés précis plutt qu'une phrase compléte
3. Mettre entre guillemets une expression exacte a retrouver telle quelle
4. Parcourir les premiers résultats et ouvrir les plus pertinents dans de nouveaux onglets

Envoyer un courrier électronique avec piéce jointe

1. Cliquer sur « Nouveau message »

2. Saisir l'adresse du destinataire dans le champ « A »

3. Renseigner l'objet du message

4. Rédiger le corps du message

5. Cliquer sur « Joindre un fichier » (trombone) et sélectionner le document
6. Vérifier les destinataires et le contenu, puis cliquer sur « Envoyer »

Télécharger et vérifier un fichier

1. Cliquer sur le lien de téléchargement proposé par le site de confiance

2. Patienter pendant le téléchargement (barre de progression du navigateur)
3. Ouvrir le dossier Téléchargements dans l'explorateur

4. Verifier le nom et I'extension du fichier avant de I'ouvrir

Astuce
Ctrl + T ouvre un nouvel onglet dans la plupart des navigateurs ; Ctrl + W ferme I'onglet actif.

Attention

Ne jamais ouvrir une piéce jointe ou cliquer sur un lien provenant d'un expéditeur inconnu ou d'un message
suspect : c'est le principal vecteur des tentatives de piratage (hamecgonnage).

Bon a savoir
L'adresse d'un site sécurisé commence par « https:// » et affiche un cadenas dans la barre d'adresse.

Attention

Un organisme sérieux (banque, administration) ne demande jamais un mot de passe complet par courrier
électronique : c'est un signal d'alerte & ne jamais ignorer.

Attention

Ne jamais ouvrir un fichier téléchargé dont I'extension surprend (par exemple .exe pour ce qui devrait étre
un document) : c'est un signe fréquent de logiciel malveillant.

Bon a savoir

Le dossier « Téléchargements » se remplit vite : il est utile de le trier ou de le vider réguliérement une fois
les fichiers utiles déplacés ailleurs.

Récapitulatif

‘ Raccourci / méthode

Action
Nouvel onglet Ctrl+T
Fermer l'onglet Ctrl + W

Ajouter aux favoris Etoile de la barre d'adresse




Nouveau message Bouton « Nouveau message »

Joindre un fichier Icéne trombone

Répondre a un message Bouton « Répondre »

Site sécurisé Adresse en https:// avec cadenas

Dossier des téléchargements Ce PC — Téléchargements

Vérifier une extension suspecte Explorateur — Affichage — Extensions de noms de fichiers
Exercices

Découverte 1 — Ouvrir le navigateur, effectuer une recherche sur « A3iformations », puis ajouter le site aux
favoris.

Découverte 2 — Repérer dans la barre d'adresse si le site consulté est sécurisé (https:// et cadenas).

Découverte 3 — Télécharger un document depuis le site a3iformations.fr et le retrouver dans le dossier
Téléchargements.

Découverte 4 — Consulter I'historique de navigation et retrouver un site visité la veille.

Application 1 — Ouvrir trois onglets différents sur trois sites distincts, puis fermer uniquement l'onglet du
milieu.

Application 2 — Rechercher une expression exacte entre guillemets et comparer les résultats avec la méme
recherche sans guillemets.

Application 3 — Activer l'affichage des extensions de fichiers dans I'explorateur et vérifier I'extension du
fichier téléchargé.

Application 4 — Répondre a un courrier électronique recu en incluant le message d'origine dans la réponse.

Maitrise 1 — Rédiger et envayer un courrier électronique a votre formateur avec pour objet « Formation
Informatique », en joignant un fichier de votre dossier « Formation Informatique ».

Maitrise 2 — Examiner un exemple de message d'hamecgonnage fourni par le formateur et lister les indices qui
permettent de le repérer.

Maitrise 3 — Examiner un second exemple de message suspect fourni par le formateur, proposant un lien de
téléchargement, et expliquer pourquoi il ne faut pas cliquer.

Maitrise 4 — Rédiger la charte de bon usage d'internet et de la messagerie qu'un salarié débutant devrait
connaftre, en cing points maximum.



Quiz de validation des acquis

Ce quiz reprend les points clés des sept séquences. 1l peut étre utilisé en auto-évaluation ou en fin de formation,
a l'oral ou a I'écrit, conformément aux modalités d'évaluation de la formation (QCM et exercices pratiques).

1. Que contient I'unité centrale ?
a) Uniquement I'écran
b) Le processeur, la mémoire vive et le stockage
c¢) Uniquement le clavier

2. Que signifie I'abréviation « Go » ?
a) Giga-octet
b) Groupe d'ordinateurs
c) Gestion optique

3. Quel est le rdle du systéeme d'exploitation ?
a) Réaliser une tache précise comme la messagerie
b) Gérer le fonctionnement global de I'ordinateur
c¢) Imprimer des documents

4. Quelle combinaison permet de basculer entre les fenétres ouvertes ?
a)Ctrl +S
b) Alt + Tab
¢) Windows + E

5. Quel raccourci verrouille immédiatement la session ?
a) Windows + L
b) Ctrl + L
c)F2

6. Comment éteindre correctement un ordinateur ?
a) Maintenir le bouton de mise en marche enfoncé
b) Débrancher directement la prise
c) Démarrer — Marche/Arrét — Arréter

7. A quoi sert la touche F2 dans I'explorateur de fichiers ?
a) Renommer I'élément sélectionné
b) Ouvrir l'aide
c) Copier I'élément

8. Quiel clic souris ouvre le menu contextuel ?
a) Le clic gauche
b) Le clic droit
c) Le double-clic

9. Ou régler I'écran de veille et le fond d'écran ?
a) Paramétres — Personnalisation
b) Explorateur de fichiers
c) Corbeille

10. Pourquoi installer les mises a jour Windows ?
a) Elles ralentissent volontairement I'ordinateur
b) Elles corrigent des failles de sécurité et améliorent le fonctionnement
c) Elles sont facultatives et sans intérét

11. Que permet le raccourci Windows + D ?
a) Dupliquer un fichier
b) Afficher ou masquer le bureau
¢) Ouvrir le dossier Documents

12. Un fichier supprimé avec la touche Suppr est envoyé...



a) Directement a la poubelle définitive
b) Dans la corbeille, d'ou il peut étre restauré
c) Sur une clé USB automatiquement

13. Comment retirer une clé USB en toute sécurité ?
a) La débrancher directement
b) Utiliser « Retirer le périphérique en toute sécurité »
c) Eteindre I'ordinateur d'abord dans tous les cas

14. Que permettent les onglets d'un navigateur ?
a) Ouvrir plusieurs pages dans une méme fenétre
b) Envoyer des courriers électroniques
c) Nettoyer le disque dur

15. Quel indice signale un site internet sécurisé ?
a) Une adresse en https:// avec un cadenas
b) Un fond d'écran bleu
¢) Un menu Démarrer visible

16. Que faut-il faire face a une piéce jointe suspecte regue par un inconnu ?
a) L'ouvrir pour vérifier son contenu
b) Ne pas l'ouvrir et rester vigilant
c) La transférer a tous ses contacts

17. Quel raccourci copie un elément sélectionné ?
a)Ctrl + C
b) Ctrl + V
c)Ctrl+Z

18. Quel bouton de la barre de titre réduit une fenétre dans la barre des taches ?
a) Letiret (—)
b) La croix (X)
c) Le carré (O)

19. Quelle unité mesure la capacité d'un disque dur ?
a) Le hertz
b) Le giga-octet (Go)
c) Le décibel

20. Un ordinateur portable regroupe-t-il I'écran et I'unité centrale ?
a) Oui, dans un méme bofitier
b) Non, jamais
¢) Uniquement sur les tablettes

21. Quelle touche permet de saisir un caractére spécial comme @ ?
a) Alt Gr
b) Verr. Num
c) Echap

22. Que fait le raccourci Windows + P ?
a) Imprime le document
b) Choisit le mode d'affichage multi-écrans
c) Ouvre la corbeille

23. Comment libérer de I'espace disque simplement ?
a) Désactiver le pare-feu
b) Nettoyer les fichiers temporaires via Paramétres — Stockage
c) Redémarrer en mode sans échec

24. Que produit la compression d'un dossier en ZIP ?
a) Une copie identique mais plus lourde



b) Une archive unique, plus légere a transmettre
c) La suppression définitive du dossier

25. Avant d'ouvrir un fichier téléchargé, il est prudent de...
a) Veérifier son extension
b) Le renommer en .exe
c) L'envoyer directement a tous ses contacts

26. Fermer sa session sur un poste partagé permet de...
a) Eteindre définitivement I'ordinateur
b) Laisser la machine allumée pour un autre utilisateur
c) Supprimer tous les fichiers du poste

27. Quel raccourci ferme la fenétre ou le programme actif ?
a) Alt + F4
b) Ctrl + F
¢) Windows + |

28. Quelle est la bonne pratique pour un mot de passe robuste ?
a) Le réutiliser partout pour s'en souvenir
b) Au moins 12 caractéres variés, différent d'un service a l'autre
c) Utiliser uniquement son prénom

29. Que signifie I'extension .docx d'un fichier ?
a) Un document Word
b) Un tableau Excel
¢) Une image

30. Quel geste réalise un glisser-déposer ?
a) Double-clic rapide
b) Maintenir le clic gauche, déplacer, puis relacher
c) Appuyer deux fois sur Entrée

31. Que permet une archive compressée (ZIP) ?
a) Supprimer définitivement des fichiers
b) Regrouper des fichiers en réduisant leur taille totale
c) Installer automatiquement un logiciel

32. Quel geste ouvre le menu contextuel sur un pavé tactile ?
a) Un tapotement a deux doigts
b) Un tapotement a trois doigts obligatoirement
c) Il n'existe pas de clic droit sur pavé tactile

33. Quel raccourci ouvre un nouveau document dans la plupart des logiciels ?
a) Ctrl + N
b) Ctrl + P
c)Ctrl +F

34. Que faut-il faire avant de retirer une clé USB ?
a) Rien, la débrancher directement
b) Utiliser « Retirer le périphérique en toute sécurité »
c) Redémarrer l'ordinateur

35. Quel terme désigne le stockage accessible via internet plutdt que sur I'ordinateur ?
a) Le cloud (nuage)
b) Le pilote
c) Le pare-feu



Corriges des exercices

1. Découvrir son ordinateur — Découverte

L'unité centrale est le bottier principal (ou le corps de la machine sur un portable) ; I'écran affiche les résultats ;
le clavier et la souris permettent la saisie. Les ports USB, de forme rectangulaire, se comptent en général de
deux a six selon le modeéle. Les ports USB (rectangulaires), HDMI (vidéo) et réseau (RJ45) se distinguent
facilement par leur forme.

1. Découvrir son ordinateur — Application

Paramétres — Systéme — Informations systeme affiche le processeur et la mémoire vive installée. 2 Go = 2000
Mo environ ; 5 Mo = 5000 Ko environ (en unités décimales usuelles). La RAM stocke temporairement les
données en cours d'utilisation, tandis que le disque dur ou le SSD conserve durablement fichiers et programmes
méme éteint.

1. Découvrir son ordinateur — Maitrise

Un ordinateur fixe est en général plus puissant et plus facile a réparer ; un ordinateur portable est mobile et
autonome grace a sa batterie. Le systeme d'exploitation fait fonctionner la machine dans son ensemble (ex.
Windows) tandis qu'un logiciel réalise une tache précise au sein de ce systeme (ex. un navigateur, un traitement
de texte). Le menu Démarrer liste les programmes par ordre alphabétique ; Paramétres — Applications affiche
en plus leur taille sur le disque, ce qui permet de repérer le plus volumineux.

2. Windows au quotidien — Découverte

La barre des taches se trouve en bas de I'écran ; le bouton Démarrer a son extrémité gauche ouvre le menu des
programmes. L'état de la connexion réseau, I'heure et la date s'affichent & droite, dans la zone de notification.
L'aide de Windows propose plusieurs articles liés au mot « session », dont la gestion des comptes utilisateurs.

2. Windows au quotidien — Application

Alt + Tab affiche un apercu de toutes les fenétres ouvertes ; un clic dans la barre des taches active directement la
fenétre choisie. Windows + L verrouille la session ; la ressaisie du mot de passe la déverrouille. Alt + Tab, sans
souris, fait défiler les fenétres ouvertes ; relacher Alt sur la fenétre voulue I'active.

2. Windows au quotidien — Maitrise

Paramétres — Comptes — Famille et autres utilisateurs — Ajouter un compte permet de créer un nouvel
utilisateur (a ne pas valider en exercice). L'arrét complet suit : fermeture des documents, Démarrer —
Marche/Arrét — Arréter. Le nom du compte s'affiche en haut du menu Démarrer ; Se déconnecter ferme la
session sans éteindre la machine, ce qui permet a un autre utilisateur de se connecter immédiatement.

3. Le clavier et la souris — Découverte

Le clic simple sélectionne I'icéne (elle apparait surlignée) ; le clic droit ouvre un menu ; le double-clic lance
I'ouverture du programme ou du dossier. La molette fait défiler la liste sans toucher la barre de défilement. La
touche Windows porte le logo Windows, généralement entre Ctrl et Alt a gauche du clavier ; Alt Gr se trouve a
droite de la barre d'espace.

3. Le clavier et la souris — Application

L'icone reprend sa position initiale une fois glissée-déposée au méme endroit. Un premier clic puis Ctrl + clic
sur deux autres fichiers sélectionne les trois éléments non contigus. Sélectionner le mot, Ctrl + C, se positionner
dans l'autre document, Ctrl + V.

3. Le clavier et la souris — Maitrise

Les fleches directionnelles déplacent le curseur caractéere par caractere ou ligne par ligne dans le bloc-notes, sans
recourir a la souris. Un clic sur le premier fichier puis Maj + clic sur le dixieme sélectionne toute la plage. Alt
Gr + a produit le symbole @ sur un clavier frangais ; la touche Tab fait passer au champ suivant sans avoir
besoin de cliquer avec la souris.

4. Personnaliser et entretenir son environnement — Découverte

Clic droit sur le bureau — Personnaliser — Arriere-plan — choisir une image dans la liste proposée par
Windows. La date de derniere recherche de mise a jour s'affiche en haut du panneau Windows Update. Sécurité
Windows affiche un état « Aucune action requise » en vert lorsque la protection est active.

4. Personnaliser et entretenir son environnement — Application

Parametres — Personnalisation — Ecran de verrouillage — Paramétres de veille — 10 minutes, puis cocher «
Demander une connexion a la réactivation ». Parametres — Stockage affiche I'espace utilisé et disponible sous



forme de barre de progression. Paramétres — Personnalisation — Couleurs permet de choisir une couleur
d'accentuation parmi une palette proposée.

4. Personnaliser et entretenir son environnement — Ma’ftrise

Clic droit sur le bureau — Trier par — Nom ; puis rechercher le programme, clic droit — Epingler a la barre des
taches. Paramétres — Windows Update — Rechercher des mises a jour, puis Paramétres — Stockage —
Nettoyer maintenant si I'espace disponible le justifie. Paramétres — Applications — Applications installées
affiche la liste compléte, triable par taille ; la désinstallation se lance depuis les trois points en face du
programme choisi, puis se confirme a I'écran.

5. Gérer les fenétres — Découverte

Cliquer sur le tiret réduit le bloc-notes dans la barre des taches ; un clic sur son icone le restaure a I'identique. Le
bouton central bascule entre plein écran et taille réduite. Windows + D réduit instantanément toutes les fenétres
ouvertes, quel que soit leur nombre.

5. Gérer les fenétres — Application

Glisser la barre de titre de la premiére fenétre contre le bord gauche de I'écran, puis sélectionner la seconde
fenétre pour occuper le c6té droit. Le pointeur en double fléche diagonale sur un coin permet de redimensionner
la fenétre en diagonale. Sur une fenétre déja ancrée a gauche, Windows + fleche haut I'envoie dans le quart
supérieur gauche de I'écran.

5. Gérer les fenétres — Malitrise

La croix ferme chaque fenétre, une a une, dans n'importe quel ordre. Windows + fleche gauche puis Windows +
fleche haut (sur la fenétre déja ancrée) organisent jusqu'a quatre fenétres en quadrants. Windows + P propose
Dupliquer, Etendre, Ecran d'ordinateur uniquement et Deuxiéme écran uniquement ; le mode Etendre permet de
répartir des fenétres différentes sur chaque écran.

6. Organiser fichiers et dossiers — Découverte

Documents — clic droit — Nouveau — Dossier — nommer « Formation Informatique » ; a l'intérieur, clic droit
— Nouveau — Document texte. Sélectionner le fichier, touche Suppr, puis Corbeille — clic droit — Restaurer.
Clic droit — Propriétés affiche la taille, I'emplacement et les dates de création et de modification du fichier.

6. Organiser fichiers et dossiers — Application

Sélectionner les fichiers avec Ctrl + clic, Ctrl + C pour copier, se placer dans le dossier cible et Ctrl + V pour
coller ; F2 pour renommer le fichier sélectionné. Affichage — Détails, puis clic sur I'en-téte « Date de
modification » pour trier. Le glisser-déposer déplace directement le fichier vers le dossier cible, sans passer par
le presse-papiers.

6. Organiser fichiers et dossiers — Maitrise

Dans l'explorateur, utiliser le champ de recherche puis le filtre « Date de modification — Cette semaine » ;
sélectionner un fichier, Ctrl + C, puis Ctrl + V dans le dossier de la clé USB. Créer les dossiers imbriqués un a
un via Nouveau — Dossier, puis répartir les fichiers par glisser-déposer ou copier-coller. Clic droit — Envoyer
vers — Dossier compressé crée l'archive ; Extraire tout, depuis le clic droit sur I'archive, restitue les fichiers
d'origine dans le dossier choisi.

7. Internet et messagerie — Découverte

Saisir « A3iformations » dans le moteur de recherche, ouvrir le site, puis cliquer sur I'étoile de la barre d'adresse
pour l'ajouter aux favoris. Le cadenas et le préfixe https:// confirment qu'un site est sécurisé. L'historique du
navigateur liste les pages visitées par ordre chronologique, avec un champ de recherche dédié.

7. Internet et messagerie — Application

Ctrl + T pour chaque nouvel onglet ; un clic sur la croix de I'onglet du milieu le ferme sans affecter les deux
autres. Une expression entre guillemets renvoie des résultats contenant exactement cette suite de mots, plus
ciblés que sans guillemets. Le bouton « Répondre » inclut automatiquement le message d'origine sous la
nouvelle réponse.

7. Internet et messagerie — Maitrise

Nouveau message — adresse du formateur — objet « Formation Informatique » — trombone — sélectionner le
fichier dans le dossier « Formation Informatique » — Envoyer. Les indices d'hameconnage : adresse
d'expéditeur incohérente, fautes d'orthographe, urgence artificielle, lien vers un site différent de I'organisme
annoncé. Le fichier téléchargé apparait dans Ce PC — Téléchargements ; Affichage — Extensions de noms de
fichiers, dans I'explorateur, permet de vérifier qu'un fichier regu n'est pas un programme déguisé en document.



Quiz de validation — corrigé

1. Réponse b) Le processeur, la mémaoire vive et le stockage — l'unité centrale regroupe le processeur, la
mémoire vive et le stockage, a la différence des périphériques externes.

2. Réponse a) Giga-octet — Go signifie giga-octet, une unité de mesure de capacité de stockage.

3. Réponse b) Gérer le fonctionnement global de I'ordinateur — le systéme d'exploitation gere I'ensemble de
la machine, alors qu'un logiciel réalise une tache précise.

4. Réponse b) Alt + Tab — Alt + Tab affiche un apercu de toutes les fenétres ouvertes pour basculer entre
elles.

5. Réponse a) Windows + L — Windows + L verrouille immédiatement la session en cours.

6. Réponse ¢) Démarrer — Marche/Arrét — Arréter — un arrét propre passe toujours par le menu Démarrer,
jamais par une coupure forcée.

7. Réponse a) Renommer I'élément sélectionné — F2 renomme directement I'élément sélectionné dans
I'explorateur.

8. Réponse b) Le clic droit — le clic droit ouvre le menu contextuel propre a I'élément cliqué.

9. Réponse a) Paramétres — Personnalisation — les réglages d'apparence se trouvent dans Paramétres —
Personnalisation.

10. Réponse b) Elles corrigent des failles de sécurité et améliorent le fonctionnement — les mises a jour
corrigent des failles de sécurité et améliorent le fonctionnement de Windows.

11. Réponse b) Afficher ou masquer le bureau — Windows + D réduit toutes les fenétres pour afficher le
bureau.

12. Réponse b) Dans la corbeille, d'ou il peut étre restauré — un fichier supprimé avec Suppr est envoyé
dans la corbeille, d'ou il peut étre restaure.

13. Réponse b) Utiliser « Retirer le périphérique en toute sécurité » — « Retirer le périphérique en toute
sécurité » évite de corrompre des données en cours d'écriture.

14. Réponse a) Ouvrir plusieurs pages dans une méme fenétre — les onglets permettent d'ouvrir plusieurs
pages dans une seule fenétre de navigateur.

15. Réponse a) Une adresse en https:// avec un cadenas — un site sécurisé affiche un cadenas et une adresse
commencant par https://.

16. Réponse b) Ne pas I'ouvrir et rester vigilant — il ne faut jamais ouvrir une piece jointe suspecte, ni
cliquer sur un lien douteux.

17. Réponse a) Ctrl + C — Ctrl + C copie I'élément sélectionné dans le presse-papiers.
18. Réponse a) Le tiret (—) — le tiret (—) de la barre de titre réduit la fenétre sans la fermer.

19. Réponse b) Le giga-octet (Go) — le giga-octet (Go) mesure la capacité de stockage, a la différence du hertz
ou du décibel.

20. Réponse a) Oui, dans un méme boftier — un ordinateur portable regroupe I'écran et I'unité centrale dans
un méme boitier autonome.

21. Réponse a) Alt Gr — Alt Gr, combiné a une touche, produit les caractéres spéciaux comme @ ou #.

22. Réponse b) Choisit le mode d'affichage multi-écrans — Windows + P ouvre le panneau de choix du
mode d'affichage multi-écrans.

23. Réponse b) Nettoyer les fichiers temporaires via Paramétres — Stockage — Paramétres — Stockage
propose un nettoyage des fichiers temporaires pour libérer de la place.

24. Réponse b) Une archive unique, plus Iégére a transmettre — compresser regroupe des fichiers en une
seule archive plus légére a transmettre.

25. Réponse a) Vérifier son extension — vérifier I'extension d'un fichier téléchargé permet de repérer un
programme déguisé en document.

26. Réponse b) Laisser la machine allumée pour un autre utilisateur — fermer sa session laisse I'ordinateur
allumé pour qu'un autre utilisateur puisse se connecter.

27. Réponse a) Alt + F4 — Alt + F4 ferme la fenétre ou le programme actuellement au premier plan.

28. Réponse b) Au moins 12 caracteres variés, différent d'un service a I'autre — un mot de passe robuste
comporte au moins douze caractéeres variés et n'est jamais réutilisé.

29. Réponse a) Un document Word — l'extension .docx est associée aux documents Word.



30. Réponse b) Maintenir le clic gauche, déplacer, puis relacher — le glisser-déposer maintient le clic
gauche pendant le déplacement puis relache a l'arrivée.

31. Réponse b) Regrouper des fichiers en réduisant leur taille totale — une archive ZIP regroupe et allege
un ensemble de fichiers pour faciliter leur transmission.

32. Réponse a) Un tapotement a deux doigts — un tapotement a deux doigts reproduit le clic droit sur la
plupart des pavés tactiles.

33. Réponse a) Ctrl + N — Ctrl + N crée un nouveau document ou une nouvelle fenétre dans la plupart des
logiciels.

34. Réponse b) Utiliser « Retirer le périphérique en toute sécurité » — cette précaution évite de corrompre
des données en cours d'écriture sur la clé.

35. Réponse a) Le cloud (nuage) — le cloud désigne un espace de stockage ou un service accessible en ligne,
hors de I'ordinateur local.



Atelier fil rouge — Préparer son poste pour une recherche d‘emploi

Contexte

Ce cas pratique regroupe les compétences des sept séquences : matériel, prise en main de Windows, clavier et
souris, personnalisation et entretien, gestion des fenétres, organisation des fichiers, puis navigation et
messagerie.

Vous disposez d'un ordinateur tout juste installé. L'objectif est de le configurer et de I'organiser pour mener une
recherche d'emploi dans de bonnes conditions : environnement de travail agréable et sécurisé, poste a jour,
documents bien classés, navigation internet efficace, et capacité a transmettre sa candidature par courrier
électronique en toute confiance.

Etapes attendues

1. Personnaliser le bureau : choisir un fond d'écran et régler I'écran de veille avec verrouillage
2. Vérifier les mises a jour Windows et consulter I'espace disque disponible

3. Créer, dans Documents, un dossier « Recherche d'emploi » contenant deux sous-dossiers : « CV et lettres » et
« Offres »

4. Ouvrir le navigateur, effectuer une recherche sur un site d'offres d'emploi et I'ajouter aux favoris

5. Ouvrir trois onglets sur trois sites d'offres différents et organiser les fenétres du navigateur et de I'explorateur
cOte a cote

6. Rédiger un courrier électronique de candidature avec pour objet « Candidature », en joignant un document du
dossier « CV et lettres »

7. Veérifier I'ensemble (dossier bien rangé, poste a jour, message correctement rédigé, piece jointe présente et
absence de signe suspect) avant I'envoi

8. Compresser le dossier « CV et lettres » en une archive avant de le joindre, si sa taille le justifie
9. Vérifier que le poste ne présente aucune notification de mise & jour en attente avant de conclure I'atelier
10. Relire le message final en le comparant point par point a la grille d'évaluation ci-dessous

Livrable attendu

Un poste personnalisé et a jour, un dossier « Recherche d'emploi » correctement structuré, au moins trois offres
consultées dans des onglets distincts, et un courrier électronique de candidature envoyé avec sa piéce jointe.

Grille d'évaluation de I'atelier

Critére Validé A revoir

Bureau personnalisé et écran de veille sécurisé

Poste a jour et espace disque vérifié

Dossier « Recherche d'emploi » structuré en sous-dossiers

Recherche internet pertinente et favoris ajoutés

Plusieurs fenétres organisées a I'écran

Courrier de candidature complet, clair et avec piece jointe

Aucun signe suspect dans les échanges (vigilance sécurité)




Annexes

Raccourcis clavier

A conserver & portée de main : ces raccourcis couvrent la quasi-totalité des actions vues durant la formation.

Raccourci ‘ Action

Ctrl+C Copier

Ctrl + X Couper (déplacer)

Ctrl +V Coller

Ctrl + Z Annuler la derniéere action

Ctrl+Y Rétablir I'action annulée

Ctrl + A Sélectionner tout

F2 Renommer I'élément sélectionné
Suppr Envoyer a la corbeille

Maj + Suppr Supprimer définitivement (sans passer par la corbeille)
Alt + Tab Basculer entre les fenétres ouvertes
Windows + D Afficher / masquer le bureau
Windows + E Ouvrir I'explorateur de fichiers
Windows + L Verrouiller la session

Windows + fléche gauche/droite

Ancrer la fenétre sur une moitié d'écran

Ctrl+T

Nouvel onglet (navigateur)

Ctrl + W

Fermer I'onglet actif

Ctrl + Alt + Suppr

Ouvrir le gestionnaire des taches / verrouiller

F1 Ouvrir l'aide

F5 Actualiser la page ou le dossier

Windows + P Choisir le mode d'affichage multi-écrans

Windows + | Ouvrir les Paramétres Windows

Alt+F4 Fermer la fenétre ou le programme actif

Ctrl + P Imprimer le document actif

Ctrl +F Rechercher dans la page ou le document

Alt Gr + touche Saisir un caractere spécial (ex. @, #)

Ctrl + N Ouvrir un nouveau document ou une nouvelle fenétre

Ctrl+S Enregistrer le document actif

Windows + Tab Ouvrir la vue des taches (toutes les fenétres)
Glossaire

Les termes rencontrés au fil des séquences, a consulter en cas de doute sur un mot de vocabulaire informatique.




Terme | Définition

Bureau

Ecran d'accueil de Windows affichant les icones et la barre des taches

Barre des taches

Bande située en bas de I'écran regroupant le menu Démarrer, la recherche et les
programmes ouverts

Fenétre Cadre dans lequel s'affiche un programme ou un document

Session Espace de travail personnel protégé par un identifiant et un mot de passe
Dossier Elément permettant de regrouper des fichiers dans l'arborescence
Fichier Document enregistré sur I'ordinateur (texte, image, tableau...)
Extension Suffixe du nom de fichier (.docx, .xIsx, .pdf...) indiquant son type

Explorateur de fichiers

Programme permettant de naviguer dans les dossiers et fichiers

Corbeille

Emplacement temporaire des fichiers supprimés, avant suppression définitive

Navigateur

Logiciel permettant de consulter des sites internet

Moteur de recherche

Service permettant de trouver des pages web a partir de mots-clés

URL Adresse d'une page internet

Onglet Page ouverte au sein d'une méme fenétre de navigateur

Favori Raccourci enregistré vers un site internet

Piece jointe Fichier attaché a un courrier électronique

Hamecgonnage Tentative frauduleuse d'obtenir des identifiants en imitant un site ou un message
(phishing) officiel

Périphérique USB

Appareil externe (clé, disque) connecté a I'ordinateur

Systeme d'exploitation

Logiciel de base gérant le fonctionnement de I'ordinateur (ex. Windows)

Mise a jour

Correctif ou amélioration installé automatiquement par Windows Update

Antivirus / pare-feu

Programmes de protection surveillant respectivement les fichiers et les
connexions réseau

Processeur

Composant qui exécute les calculs et instructions de I'ordinateur

Mémoire vive (RAM)

Mémoire temporaire utilisée pendant le fonctionnement de I'ordinateur

Disque dur / SSD

Support de stockage durable des fichiers et programmes

Octet, Ko, Mo, Go

Unités de mesure de la capacité de stockage et de la mémaoire

Application

Synonyme courant de logiciel, notamment sur mobile

Archive compressée
(ZIP)

Fichier regroupant et réduisant la taille d'un ou plusieurs fichiers

Téléchargement

Copie d'un fichier depuis internet vers I'ordinateur

Multi-écrans

Utilisation simultanée de plusieurs écrans connectés a un méme poste

Pilote (driver)

Petit logiciel permettant @ Windows de dialoguer avec un périphérique

Cloud (nuage)

Stockage ou service accessible via internet plutdt que sur I'ordinateur local

Sauvegarde

Copie de sécurité des fichiers, conservée sur un autre support ou en ligne




Interface

Ensemble des éléments visuels par lesquels I'utilisateur interagit avec un

programme

Raccourci clavier

Combinaison de touches déclenchant une action sans passer par un menu

Erreurs fréquentes

Les blocages les plus courants rencontrés par les débutants, avec la correction a appliquer.

Symptéme

La fenétre ne répond
plus

‘ Cause probable

Programme bloqué

Correction

Ctrl + Alt + Suppr — Gestionnaire des
taches — Fin de tiche

Le fichier enregistré est
introuvable

Enregistrement dans un autre
dossier que prévu

Utiliser le champ de recherche de
I'explorateur pour le retrouver, puis vérifier
le dossier d'enregistrement

Le double-clic ouvre le
mauvais programme

Association de fichier incorrecte

Clic droit sur le fichier — Ouvrir avec —
choisir le bon programme

Impossible d'envoyer la
piéce jointe

Fichier trop volumineux

Compresser le fichier (clic droit — Envoyer
vers — Dossier compressé) avant de le
joindre

La clé USB n'apparait
pas

Mauvais branchement ou
détection lente

Débrancher, attendre quelques secondes,
rebrancher, puis vérifier dans « Ce PC »

L'ordinateur est trés lent

Disque saturé ou trop de
programmes au démarrage

Nettoyer le disque (Paramétres — Stockage)
et désactiver les programmes inutiles au
démarrage

Un fichier supprimé
n'est plus dans la
corbeille

Suppression avec Maj + Suppr,
ou corbeille déja vidée

Vérifier une éventuelle sauvegarde ; sans
sauvegarde, la récupération n'est pas
garantie

Le programme
désinstallé réapparait

Réinstallation automatique par
une Mise a jour ou un raccourci
resté actif

Vérifier les programmes au démarrage
(Gestionnaire des tdiches — Démarrage)

Le fichier téléchargé ne
s'‘ouvre pas

Extension inconnue ou fichier
corrompu

Vérifier I'extension et retélécharger depuis
la source officielle si besoin

Le second écran reste
noir

Cable mal branché ou mode
d'affichage non sélectionné

Vérifier le branchement puis appuyer sur
Windows + P pour choisir le mode
d'affichage

Le mot de passe est
refusé alors qu'il semble
correct

Verrouillage majuscules (Verr.
Maj) active par erreur

Vérifier le voyant Verr. Maj puis ressaisir le
mot de passe

Grille d'auto-évaluation

A compléter en fin de formation, seul ou avec le formateur, pour faire le point sur chaque compétence travaillée.

Compétence

Démarrer et éteindre I'ordinateur correctement

Acquis En cours A revoir

Utiliser le clavier et la souris avec aisance

Personnaliser I'environnement Windows




Maintenir Windows a jour et surveiller le stockage

Déplacer, redimensionner et fermer des fenétres

Gérer fichiers et dossiers (copier, déplacer, renommer)

Utiliser I'explorateur de fichiers et rechercher un fichier

Restaurer un fichier supprimé par erreur

Naviguer sur internet avec onglets et favoris

Envoyer et recevoir des courriers électroniques

Repérer les principaux risques liés a internet

Identifier les éléments matériels d'un poste informatique

Adopter les bons réflexes face a un message suspect




Pour aller plus loin

Cette formation pose les bases indispensables a toute activité professionnelle utilisant un ordinateur. Une fois
ces fondamentaux acquis, il devient possible d'approfondir I'usage des logiciels de bureautique les plus
demandés en entreprise, sur lesquels A3iformations propose des parcours dédiés, également éligibles au CPF et
préparant aux certifications TOSA correspondantes.

N'hésitez pas a solliciter votre formateur pour construire un parcours adapté a votre projet professionnel : les
compétences travaillées dans ce support (gestion des fichiers, navigation internet, messagerie) constituent un
socle commun & I'ensemble de ces formations.

A3iformations, organisme certifié Qualiopi et centre de passage TOSA basé a Auxi-le-Chateau, accompagne
chaque stagiaire dans la construction de son parcours de formation, du niveau initiation jusqu'aux usages
professionnels avancés.

Formations A3iformations pouvant faire suite

Word — Niveau Débutant : rédiger et mettre en forme des documents professionnels
Excel — Niveau Débutant : construire des tableaux et des calculs simples

Outlook : organiser sa messagerie, son agenda et ses contacts au quotidien
PowerPoint : concevoir des présentations claires et efficaces

Access : concevoir et interroger une base de données simple

Publisher : réaliser des supports de communication visuels

Contact et suivi

Ag3iformations reste a votre disposition apres la formation pour toute question sur les compétences travaillées ou
sur la suite de votre parcours.

Ag3iformations — EI Cardon Emmanuel

22 Route d'Abbeville, 62390 Auxi-le-Chéateau

Tél. : 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80

Courriel : contact@a3iformations.fr

Organisme certifié Qualiopi - Centre agréé TOSA



Notes personnelles

Utilisez cette page pour noter vos questions, vos remarques ou les points a retravailler apres la formation.






