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LOORDI NATEUF

LOuni t® centrale

Plus communément appelée "tour", I'unité centrale est le boitier qui contient tous les
éléments essentiels de l'ordinateur.

La carte mere : elle se trouve au centre de l'ordinateur et connecte tous les composants PC. La carte
mére contient les connexions pour le processeur, la mémoire et les unités de stockage. Elle intégre
également sur les ordin ateurs récents une carte graphique et une carte son.

Le processeur : c'estle cerveau de 'ordinateur. Il réalise tous les calculs nécessaires au

fonctionnement de l'ordinateur. De sa puissance dépend la rapidité de I'ordinateur. Les processeurs

actuels ont une puissance qui varie de 800 MHz & 3,6 GHz. A I'heure actuelle, on voit apparaitre des
ordinateurs équipés de "dual core" (double coeur) c'est -a-dire de 2 processeurs. Ce type de
processeur est indispensable pour faire fonctionner le nouveau systeme d'exploitation "Windows Vista".

Le disque dur : c'est le support sur lequel on peut stocker une trés grande quantité d'informations. Les
disques durs actuels ont des capacités de stockage trés importantes : jusqu'a 750 Go et plus. lls
permettent donc d'enr  egistrer un grand nombre de photos ou de films par exemple. Mais attention en
ce qui concerne les films : pour pouvoir les visualiser confortablement, vous devez également avoir un
processeur puissant et rapide.

La mémoire vive ou RAM (Random Access Memo ry) : c'est la mémoire temporaire de l'ordinateur, elle

est essentielle puisque c'est la que sont stockés tous les fichiers sur lesquels I'utilisateur est en train de
travailler. Plus cette mémoire est importante, plus I'ordinateur travaille facilement et rapidement et plus
il peut gérer de taches différentes. .

Le lecteur/graveur de CD -rom et/ou DVD -rom : permet la lecture de CD ou de DVD. Il permet aussi de
graver sur un CD ou un DVD. Le DVD a l'avantage de proposer un plus grand espace de stockage.

La carte graphique ou vidéo : elle permet de produire une image affichable sur un écran d'ordinateur.

La carte son : permet d'écouter des fichiers audio. La plupart des ordinateurs actuels possédent cette
carte par défaut.




LES PERIPHERIQUES

On appelle "p ériphérique" tout matériel électronique pouvant étre raccordé a un ordinateur.

L'écran
Il est nécessaire pour voir ¢ e que fait I'ordinateur !

Le clavier et la souris
lIs sont indispensa bles pour rentrer en communication avec
I'ordinateur. On les appelle des périphériques d'entrée.

Limprimante
Elle permet d'imprimer sur papier des documents et fichiers. On

Y

trouve les imprimantes a "jet d'encre" et les imprimantes "laser".

Le scanner
C'est une sorte de "photocopieuse"”, le scanner sert a convertir une
page "papier” en fichier lisible par 'ordinateur.

Les haut -parleurs
Grace a eux, vous pouvez écouter les fichiers son.

Le micro
Si l'ordinateur est équipé du programme adéquat, le micro sert a
enregistrer une source externe de son.

La webcam
Il s'agit d'une petite caméra a poser sur votre ordinateur et qui
permet de filmer des images et de les transférer sur 'ordinateur.

ElI'l e peut ®gal ement °tre int®gr ®c
ordinateur.

Le modem
Il s'agit d'un petit boitier qui permet de se connecter sur Internet.
Les ordinateurs portables se connectent grace a une carte -

modem intégrée.




Les éléments de stockage

Pour transporter vos données ou les stocker, plusieurs possibilités s'offrent a vous :

Cloud

Le Cloud est un service accessible via le Web qui permet de
stocker ses fichiers sur Intern et, une simple identification par
adresse email et mot de passe
partager vos donn®es depuis n
compris vos appareils mobiles

Le disque dur externe se branche via un port USB et peut
offirdesespace s de stockage all ant |

La clé USB (ou "stick USB") :

C'est une des unités de stockage les p lus pratiques
actuellement. La clé USB s'insére dans le port USB (sorte de
prise) de n'importe quel ordinateur. Elle est donc entierement
compatible. La clé USB est facile a transporter et peut
contenir une énorme quantité d'informations.

Le DVD : IL dispose d'une capacité de stockage de 4,7 Go
(gigaoctet) c'est -a-dire 4000 fois plus qu'une disquette.

Il existe :

x des DVD sur lesquels on peut graver une seule fois
des données (DVD -R).

x des DVD réinscriptibles, c'est -a-dire sur lesquels on
peut enregistre r plusieurs fois des données (DVD -RW).

Un DVD normal équivaut a 7 CD et environ 9h30 de
musique. Un DVD double -couche équivaut a 13 CD et
environ 17h30 de musique.

Le CD :ll a un espace de stockage de 650 Mo (mégaoctet),
c'est -a-dire 500 fois plus qu'une disquette. Cela équivaut a
environ 1h15 de musique ou environ 300 000 pages
dactylographiées. Il existe :

x des CD sur lesquels on peut graver une  seule fois des
données (CD -R).

x des CD réinscriptibles, c'est -a-dire sur lesquels on
peut enregistrer plusieurs fois des données (CD -RW).




LES BASES

La Souris

Placez la souris de fagon a ce que les 2 boutons (et le fil si elle en a un) soient positionnés vers l'avant.

Voici la position correcte:

Votre position

1. Posez votre poignet bien & plat sur la table et saisissez la 2. Gardez la souris en contact avec le
souris. bureau ou le tapis de souris

Que faire quand je su is au bord du bureau ou du tapis de souris ?

Vous devez lever votre souris et la reposer plus au centre de votre tapis de souris ou plus loin du bord
de votre bureau.




Les boutons : présentation

La souris posséde généralement 2 boutons et parfois une roul

spécifiqgue qui dépend aussi du programme dans lequel on se trouve.

Roulette/Molette:
Elle vous permet de faire
défiler le contenu d‘une
page lorsque ce contenu
est long.

Bouton gauche:
C'est le bouton principal,
celui que vous utiliserez le
plus pour ordonner des
choses & votre ordinateur.

Les boutons: utilisation

Bouton droit:

Ce bouton vous permet
de faire apparaitre un
menu contextuel a I'écran
(nous en parlerons dans la
partie "Approfondissons").

Pour cliquer sur un élément, il faut :

. Placer son pointeur sur I'élement (image, texte, etc.).
. Appuyer brievement sur le bouton gauche de la souris.

Mo =

Pour double-cliquer sur un élément, il faut :

1. Placer son pointeur sur I'élément (image, texte, etc.).
. Appuyer 2 fois briévement sur le bouton gauche de la souris.

o]

Pour cliquer-glisser sur un élément, il faut :

1. Placer son pointeur sur I'élément (image, texte, etc ).
. Appuyer de fagon prolongée sur le bouton gauche de la souris.
. Déplacer la souris.

L3 k2

LoOapparence

| 6 ®cr an

L'aspect de la souris sur votre écran peut changer en fonction de l'action ou de l'usage :

ette. Chaque bouton a une fonction

Le sablier indique que l'ordinateur travaille et que vous devez attendre ...

La fleche montre un endroit ou vous pouvez cliquer

® cet e ndroit

Si la souris se transforme en "interdit", cela indique que vous ne pouvez pas cliquer a

I Sur le bord d'une fenétre, cette fleche vous permet d'agrandir verticalement la fenétre

fenétre

Sur le bord d'une fenétre, cette fleche vous permet d'agrandir horizontalement la

{b Sur Internet, la main indique un objet cliquable

de texte)

Dans un document, la barre verticale clignotante s‘appelle un curseur et indique
| I'endroit ou les lettres que vous tapez vont apparaitre (par exemple dans le t

raitement




Le Touchpad
1 Letouchpad

ordinateurs portables.

(ou pavé tactile) est une surface sensible au toucher que I'on retrouve sur les

Il permet de déplacer le pointeur a I'écran sans utiliser de souris. Simplement en glissant votre
doigt s ur le touchpad.

2 En fonction de la marque de I'ordinateur, le touchpad peut varier :

A : Zone sensible

Touchpad sans bouton

Touchpad avec 1 grand

B : Bouton gauche bouton
C : Bouton droit
Le Clavier
Les touches principales
La touche « effacer » :
B [ofele~] [a[=]r]n] [ofele] BER == =] ) Pour efface le signe qui est
HAFARHEHRHERYHE =B-0E gauche du curseur (la petit
5 [alz[efr[t]v]u]iTo]r[i]s o o [ron| | 7 [ 8 | 0 barre verticale gedignote;
ﬂQSDFGHJKLM£'£~J\ 450‘ ng )
Zfwlx|clv]s|n]7]:]:]] t 2|3
= T=] e = ([ ]=] o
\\ La touche « enter » :
v v \

La touche « majuscule

» .

- pour mettre en majuscy

en appuyan
simultanément sur cet
touche et une lettre

- pour taper tous les sign
qui se trouvent agdessus
des touches.

A RETENI Ré

Afficherld accent
la voyelle.

La touche
« espace » :

pour
un

entre
mots

passer
espacq
deux

c

La touche « Alt Gr » :

- pour écrire le @, nécessa
dans une adreseénail, en
appuyant simultanément S
cette touche et la touclh
«é»,

- pour ®cr i
appuyant simultanément s
cette touche et leew.

Sur Internet

- pour valider une donné
- pour lancer une
recherche

Dans le traitement d
texte:

- pour passer une ligne

i oudedranfial :&asaleux ponctuations doivent se faire avant la frappe de




Des touches supplémentaires

I

[ECHAP], [ESC], [ESCAPE Quitter un programme

[SUPPR] [ANNUL], [DEL] |Effacer le caractére a droite du curseur

Fléches de déplacement du curseur

[ = - ' i |
\ [TABULATION] [TAB] Passer d'un champ de formulaire a l'autre

- Insérer un alinéa dans le traitement de texte

Pour taper une seule lettre en majuscule, faites
[MAJUSCULE] + la lettre

g P I le clavi Maj I

hees | [VERR MAJ] . [CAPS ourb oq\uer ec awzr en mode Majuscules et

LOCK], [Shift Lock] appuyez a nouveau dessus pour repasser en
minuscules

[MAJ USCULE] [SHIFT]

Il existe 2 touc hes [CTRL] sur le clavier : elles ont le

- [CTRL] méme role.
| [CTRL] s'utilise en général en combinaison avec

d'autres touches.

[ALT] [ALT] s'utilise en général avec d'autres touches

[ALTGR] s'utilise en général avec d'autres touches

ARG,
Q"_j [ALTGR] ex : [ALTGR] + "e" pour
ex: [ALTGR] + "2" pour taper "@"

ko, Si les chiffres du pavé numérique ne sont pas
L [VERR NUM] [NUM LOCK] disponibles, appuyez su r [VERR. NUM] pour les

activer

1




LES ELEMENTS DBUREAU

£7 Windows 7 Professionnel

Macrosoft Windons.
Verson 6.1 (uméeo 7600)
‘Copyright © 2009 Mirosoft Corporaton. Tous o réserves.

tslectuele,
oo,

cence ool McemR b

Icone de programme  :un double -clic permet d'entrer dans ce programme.
Icone de dossier :un double -clic vous donne acces aux documents enregistrés sur votre ordinateur.
Barre de taches : ce tte barre contient plusieurs éléments :

Le bouton "Démarrer"
Il vous permet d'accéd er a vos programmes,

auxparamé tres de | "ordinat
bouton qu'il faut utiliser pour éteindre
l'ordinateur.

La barre des taches
Vous pouvez "épingler" p ar simple cliqgué -glissé
les programmes et/ou dossiers les plus utilisés.

L'ouverture de ceux -ci se fera en un seul clic.
Elle affiche en surbrillance les programmes
et/ou fichier en activité.

Les icOnes de configuration

Elles se trouvent a droite de | a barre de
taches. Elles permettent de régler I'horloge de
l'ordinateur, l'anti  -virus.

=IO




Ouvrir un programme

1 Pour ouvrir un programme cliquez sur le bouton Démarrer

2 Les derniers programmes utilisés seront affichés dans le panneau de gauche

3 Vousaccéd ez ~ tous |l es programmes en posant | e
4 Parcourez la liste et cliquez sur le nom du programme
Vous pouvez également écrire le nom du programme dans la zone de recherche et Windows le
cherche pour vous un simple  clic Programmes )
| Google Chrome
W Google+ Auto Pmleon—
Eeoo:\enoc:
& Google Drive
|| Google Sheets
Documents (15)
E¥1] Exercice de recherche sur Google.docx
] Google Agenda.docx
] Medulel_2014.docx
memo_modl v2013.doc
B memo_modl_v2013.doc
Images (1)
B formateurmarche@gmail.com-takeout zip
Fichiers (36)
|| mutualité socialiste marche en famenne - Recherche Google
& Google Drive
|| feedly_google_reader_rss-14.0 482-fxpi
[=71 googledrivesync.exe
2 Voir plus de résultats
[ [ google x |] [ Areter ||
Les fenétres et ascenseurs
Boutons pour rétrécir, agrandir ou fermer la fenétre
@ Navigateur Web Firefox | Plus rapide, plus sécurisé et plus personnalisable | Mozilla Europe - W nternet Explorer
(€IS B http://www.mozilla-europe.org/fr/firefox v |42 | X || Lives =
Barre de menus ={ fichier Edition Afichage Favoris_Outils 2|
£ Navigateur Web Firefox... "3 Accueil v & Outil Défilement Flux v dshImprimer v |- Page v
mozilla europe Logiciels  Modules  Assistance )
= Ascenseur vertical
Firefox est str, rapide et posséde de nouvelles fonctionnalités
qui changeront la facon dont vous utilisez le Web. Exigez le
meilleur !
<
| &) Internet | Mode protégé : activé #,100% 4_ Poignée de
Ascenseur horizontal redimensionnement
Barre des menus : elle est différente selon le programme dans lequel on se trouve. En cliquant sur les
différents mots, vous accédez a une série de menus qui vous permettent de réaliser des actions.
Ascenseurs : vous permet de vous déplacer verticalement et horizontalement dans la fenétre.
Poignée de redimensionnement  : vous pouvez modifier la taille de la fenétre en cliquant -glissant

cette poignée.

poi

nt e



Les boutons de gestion de fenétre

=1 en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenétre. Elle ne sera
plus visible que dans la barre de tache.

\O| | signifie que votre fenétre occupe la totalité de I'écran. Ce méme
bouton change d'aspect

(|§J) lorsque vous choisissez de rétrécir la fenétre. Elle apparait
toujours sur votre écran mais sera réduite.

ra

X]| | en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenétre ET le programme.

Personnaliser son Bureau de Travall

Créer un raccourci

1 Pour accéder

ou dans la barre de taches (épingler).

2 Ouvrez la liste des programmes via le bouton Démarrer

3 Faites un clic droit avec votre souris sur le nom du programme et placez

puis cliquez sur Bureau.

4 Ou faites un cliquez glissez vers le bureau

Affichage des icOnes

Un clic droit
vous de parcour

Affichage

Trier par

Actualiser

Coller

Coller le raccourci
Annuler la suppression
Propriétés graphiques...
Options graphiques

Nouveau

B Résolution d'écran
W Gadgets

& Personnaliser

Ctrl+Z

sur |l a zone du bureau
r et de thage buae leslogtimisepossi bil i t®s db©o

P @

Grandes icones
Icones moyennes

Petites icones

Réorganiser automatiquement les icones

Aligner les icones sur la grille

Afficher les éléments du Bureau

Afficher les gadgets du Bureau

plus rapidement a vos programmes/dossiers vous pouvez les placer sur le bureau

-vous sur Envoyer vers

vous permet d©o

10
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INTERNET

Internet est un gigantesque réseau mondial d'ordinateurs
connectés entre eux de maniére permanente ou temporaire,

et qui communigquent ensemble en utilisant les mémes

langages : on parle des protocoles de communicati on.

Adresse IP

Ldadr es €raqud érdinateur connecté a Internet est Adee T | gy,

Adresse TP
A 253.89.234.89
R
h

joignable par n'importe quel autre car il dispose d'une adresse

Réseau Internet .- g

Adresse IP

unique : on l'appelle I'adresse IP. Elle est constituée de 4 e w1227

nombres entre 1 et 254 séparés par des points (du genre p—c &
Adresse TP é Adresse IP
237.9.127.64 233.19.27.164

192.168.1.16).

Les serveurs, hébergent les sites existant sur le Web. Pour communiquer avec ces serveurs, votre
ordinateur ut ilise un navigateur (Firefox, Google Chrome et Internet Explorer par exemple). Le serveur
Web envoie des pages Web a la demande des navigate urs.
Une page Web contient du texte, des images, du contenu
multimédia et surtout des liens (ou hyperliens) sur lesquels il suffit

de cliquer pour accéder a une autre page Web ou

éventuellement a un autre site. Notez quoil existe

web ainsi que des serveurs mail qui eux stockent les messages

électroniques.

11



Les services dolnter
A l'origine, Internet avait été congu pour travailler a distance, ainsi que pour le partage d'informations

et la création de réseaux. Aujourd'hui, il est au c T u de notre société et est utilisé par tous, pour tous,

et ce partout dans le monde.

Bien qu'au début ce ne fut qu'un vulgaire réseau, Internet a évolué rapidement et est devenu "un
réseau pour les réseaux”. Il permet aujourd'hui de faire presque tout, de la ve nte a la recherche en

passant par le transfert d'informations et le divertissement. Internet, le portail du monde informatique.

Communiquer S’informer

Tout, tout de suite ! Sur Internet, wvous trouverez des
informations sur une multitude de sujets. Que vous cherchiez
une recette de cuisine, des horaires de train, le journal

i i . . télévisé, des informations historiques, une biographie, des
On peut communiguer en direct par telephone en ligne, par commentaires de voyageurs sur un hétel, des comparatifs de

« chat » gu en difféeré par e-mail, forum, ... prix, ... vous trouverez trés certainement votre bonheur !

Trouver un emploi Apprendre

OFFRES D'EMPLOL

MNon seulement wvous trouvez sur Internet toutes les
informations souhaitées, mais vous pouvez également suivre

Vous trouverez une série de sites qui vous aideront & trouver
un emploi : annonces du Forem ou d'autres sites ; conseils
pour écrire votre CV ou pour vous préparer & un entretien
d’embauche ; possibilité de poster votre CV en ligne, ...

Partager

Grace a internet, vous pourrez partager plein de choses avec
vos amis ou avec des personnes ayant les mémes passions
que vous. Vous ne devrez plus envoyer les photos de vos
enfants aux personnes de votre famille gue vous voyez moins;
vous pourrez discuter d'un sujet qui vous tient & cceur avec
d'autres passionnés ; vous pourrez écrire des commentaires
sur des événements politiques, ...

des cours en ligne. La différence se situe dans linteractivité :
des activités vous sont proposées, un formateur en ligne vous
aide, des échanges avec d'autres stagiaires sont possibles, ...
C'est donc beaucoup plus amusant gue de lire des longs
contenus a I'écran !

Se simplifier la vie

.|
JANVIER
o Lu Ma Me Je Ve Sa Di
(O TEIETEET
|||
17|1a19HE
b [28][27]28
b LI

Grace a Internet, une série d’actions de la vie gquotidienne
peuvent é&tre simplifiées. Vous trouverez ainsi des
informations pratiques sur toutes sortes de choses ou
bénéficierez de services supplémentaires : horaires, tarifs,
informations ou formulaires administratifs, .. Vous pourrez
aussi gagner du temps en effectuant vos opérations bancaires
ou en remplissant votre déclaration d'impdts en ligne, ...

12



Se divertir

Bien entendu, Internet offre une multitude de possibilités de
divertissements : téléchargement de musigue, de videos, jeux
en ligne, -collaboratifs ou non-, ...

Vendre et acheter

<>

Les services commerciaux sont nombreux sur Internet. 1l
peut s‘agir d'entreprises commerciales qui vendent leurs
produits (par exemple les entreprises de vente par
correspondance offrent toutes leurs services en ligne). 1l
existe aussi des sites de vente aux enchéres qui permettent
d'acheter et de vendre trés simplement tout ce gue vous
voulez ! Vous economisez ainsi de l'argent en achetant des
objets d'occasion ou en vidant votre grenier !

Accéder a un site

Si vous possédez une connexion (par modem ou cable TV) et que votre ordinateur posséde un

navigateu r, vous pouvez surfer sur Internet.

13



Comment accéder a un site ?

7= 30
Ouvrez le programme de navigation de votre choix : @ O '

Tapez | 6adresse du site dans | a beavalidez aldr fatbuches sEaterdee v 0
votre clavier

/ w2 Citoyen | Ville de Marche | x E]M

€ - C f [[) wwwmarchebe ) & =

| »

m

Marche

en Famenne

Administration  Citoyen Culture Economie Santé Social Sport Tourisme Services en ligne

14



LOadresse de site

L'adresse Internet ou URLest ce qu'il faut fournir au navigateur pour visualiser une page d'un site web.

Une adresse Internet est composée de plusieurs éléments, qui sont indispensables p our fonctionner.
Méme si ces éléments varient selon le type de sites auxquels on souhaite accéder, il y a quand méme
des généralités.

http://www.wallonie.be

http// Une URL commence par le protocole de communication « http:// ¢ est cel ui g L

utilise pour atteindre un serveur web. 1 ndest plus

WWW. On indique ensuite le www. Pour se connecter a un serveur web. De trés nombreux

blogs fonctionnent ainsi.

Wa”Onle Le nom de domaine représentes ouvent | e nom de |l a soci ®t ¢

.be Cette derni re partie est | dextension qui l ocal i s
trouve | e serveur web qui stocke |l e site, il existe d
organisation, secteur dféactivit®

Quelques extensions par secteur dodactivit® ou

. CO m commercial
. O rg organisme sans but commercial
g OV gouvernemental

. ed U éducation

. n et nouvelle technologies
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http://www.wallonie.be/

AV wievision

Les boutons de navigation

<« C n
« Ces bou tons permettent de refaire votre chemin en sens inverse, de «  faire des pas en
avant et en arriere  »a travers toutes les pages visitées pendant une session de
connexion .
Ce bouton permet de « rafraichir » le contenu de votre page po ur °tre s¥iichequdell

bien les derniers changements.

b 4

Lorsque |l e t® ®chargement doéune page pesdncliguandp | or
sur ce bouton.

A la fin de | a barre doéadresse deux autres boutons
Jgo =

i . N . R

“ LO6®t oil e repr ®s en trkapdgddars vos favoris,ccd quijpermet de conserver les

pages do6éinformations qui vous int®ressent ou sur | e

connecter. Vous pouvez ainsi vous confectionner un répertoire de sites classés dans des dossiers.

1l

Ce bout on vous donne accés aux parameétres du programme de navigation.

Ef facer mes traceseée.

Retenez ceci votre navigateur retient toutes vos activités sur le web afin de acesnadx e | &
pages consultées plus rapidement, conserver vos choix de langue, les entré es de formul ai

Le probléme est que celles-ci peuvent étre utilisées par des personnes malintentionnées  via des
infections virales mais également par  des sites commerciaux afin de personnaliser les pages de
sites partenaires par des publicités cibl ées.
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Il est alors n®cessaire doéutiliser | a navigation

allez introduire des données privées (banque,
achat Vvia carte de Cr ®d | Effacerles données de navigation
VOs cookies.

Effacer les éléments datant:| depuis le début -

LY

Effacer I'historique de navigation

Pour supprimer ces données cliquez sur le

LY

Fre Effacer I'historique des téléchargements

bouton = puis sur Historique ensuite sur
Effacer mes données de navigation

&

Supprimer les cookies et autres données de site et de plug-in

LY

Vider le cache

Vous pouvez cocher quels types de données Fffacerles mots de passe enregistrés

| Effacer les données de saisie automatique enregistrées

a effacer et méme choisir la période

<

Effacer les données des applications hébergees

Annuler I'autorisation des licences de centenu

ACUVer Ia naVIQatlon prlvee En savoir plus | Effacer les données de navigation | | Annuler |
. — . ) Mouvelle fenétre Ctrl+N
Cliquez sur le bouton = puis sur Nouvelle
fenétre de navigation pr  ivée, les cookies sont désactives pour Favoris ’
Onglets récents 4

cette page et aucune donnée ne sera enregistrée.

La navigation par onglet

Les navigateurs ouvrent les pages dans des onglets . Celles-ci sont accessibles par simple clic . Etse
ferment en cliquant sur la croix.  Dans I'exemple ci -dessous, cliquer sur les divers onglets vous mene
dans différents sites que vous avez déja consultés.

PN
(J\_J - |# http//wwmwalionie.be/fi/indexhtmi

= W - - — A — - e

Google (Gl e B&myerq~@3v! Mes favorisv 5 149 bloqu Orthogupbevl,smoyas-
o e . f/—q—ﬁ\s o= —
| % 4 (2 ¢ APMTICModuier ) (@ AWT e portal des Techn..) o RiBF ) | #” Bienvenue surle Portail.. X

. iad ) (@ ’

— S e S

|

W’@W'l‘(' ”‘ A e =

B eoaeis o et e G ) - = R S
f . R 8 z =]
1 ) [

pr



Structure des sites

Un site Web, c'est, en général, un ensemble de pages classées dans des dossiers et des sous -dossiers
qui se trouvent dans un serveur Web.

Exemple : le site de la région Wallonne : dans un dossier principal, on trouve un ensemble de sous -
dossiers qui contiennent eux -mémes des sous -dossiers et/ou des pages.

http://www.wallonie.beffr/ /loisirs-tourisme -et-sport/
Dossier principal Sous-dossier
Les hyperliens
Pour naviguer ~° |1 86int®rieur ddéun site Web, on utilise
de ce site. Un lien ou hyperlien peut étre un mot, une i mage, un bouton, etc.

Comment reconnaitre un lien ?

Lorsque vous passez votre souris sur un lien, le pointeur change de forme et se transforme en main.

Les |iens ou hyperliens permettent ddacc®der

une autre partie de la méme page Web ;
une autre page sur le méme site Web ;

un autre site Web.

Analyser

Les informations trouvées sur Internet sont de qualité tres variable. Les unes relévent du niveau
universitaire, les autres sont de simples avis d'internautes, basées sur des impressions seulement. | | n'est
pas toujours facile de faire la part des choses.

Les principales questions a se poser sont celles généralement envisagées pour évaluer la qualité d'un
document :

Qui ? L'auteur (ou I'organisme auteur) est  -il clairement identifié ?
Quelles sont les compétences de cet auteur ?

S'il s'agit du site d'une société ou d'une organisation, & quel type d'organisation a -t-on affaire (société
privée a des fins commerciales, organisation gouvernementale, association, etc.)
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Y-a-t-il un moyen de contacter l'aute  ur (adresse e -mail, adresse postale, etc.) ?

Pourquoi ? Les intentions de l'auteur du site peuvent aussi vous informer sur la validité des

données trouvées. Par exemple, un site commercial de fast -food a pour intention de vous vendre ses

produ its et risque donc d'étre moins objectif sur les données nutritives de ses hamburgers qu'un site
officiel de santé publique !

Quoi ?
cad : Quelle information est fournie dans ce site ?
V Linformation fournie est -elle unique ou existe -t-elle sur plusieurs sites ?

V Il est rassurant qu'une information soit redondante (c'est -a-dire qu'on la trouve sur plusieurs
sites).
Lorsqu'une information semble unique et "sensationnelle”, il est important d'en vérifier
l'authenticité. Il y a en effet de nombreux canulars sur le net.

V Existe-t-il des liens vers d'autres sites pertinents et de bonne qualité ?
V A quel public s'adresse -t-on (spécialiste, général, initié, etc.) ?

V Le sujet est-il traité dans son entiéreté ou seulement en partie ?

V Comment l'information est  -elle prés entée ? Quel est le type de langage (scientifique, tout
public, etc.).
V Lelangage utilisé dans le texte est  -il correct ? Le texte est -il bien rédigé, I'orthographe est

correcte ?
V Le graphisme est -il agréable et sobre ?
V Les ressources sont-elles prése ntées de maniére logique et cohérente ?
V  Estil facile de naviguer sur le site ? Trouve -t-on l'information recherchée rapidement ?
V L'information est -elle vérifiable ? Les sources sont -elles citées? Sont -elles de qualité ?

V  Trouve-t-on mention du copyright  ? Un site crédible énoncera clairement d'ou il tire son
information et comment cette information peut étre utilisée.

Quand ? La date de mise a jour est -elle visible ?
Le site est-il mis & jour réguliérement ?

Ou ? Dans certains cas, il est nécessaire de v  érifier la provenance des informations. Si vous
recherchez une information juridique, des droits auxquels vous pouvez prétendre, etc., il faut que votre
source d'information soit belge !
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Le formulaire

Sur Internet, on vous demandera souvent de remplir des formulaires. Il existe des formulaires
d'inscription et des formulaires de recherche.

Pour remplir un formulaire simple :

1. cliquez dans la case blanche a remplir ;
2. commencez a écrire

3. complétez chaque case blanche ;

4. il faut ensuite valider ses donnée s : selon les systémes, cela peut étre un bouton "Envoyer" ou
"Confirmer", ou alors vous devez appuyer sur la touche "Enter” de votre clavier.

Dans certains formulaires plus complexes, vous pouvez étre confronté a ;

Des boutons radios : ce type de bouton s ne permet qu'un seul choix.

O] Réponse A
B Réponse B

() Réponze C

Des cases a cocher :vous pouvez ici choisir une ou plusieurs options.

Un Homma[] une Femme []
marig (] célibataire [ autre [J

une maison ] un appartement []

Des menus déroulants : 1 2 3, vous ne pouvez choisir qu'un élément proposé.

De nombreux formulaires imposent des contraintes :

1 unnombre limité de caractéres dans les champs de formulaire,

L . . Titre: Veuillez remplir ce champ, s.v.p.
1 [Il'obligation de remplir certains champs.

Si vous ne répondez pas correctement ou que vous oubliez un champ, un message d'erreur apparait
et vous indique souventle champ incorrect ou incomplet :

Souvent, lorsq u'il y a une erreur, les mots de passe sont supprimés pour des raisons de sécurité. Il faut
donc corriger sa réponse, encodez a nouveau son mot de passe et soumettre & nouveau le
formulaire.
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