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INTRODUCTION

L’informatique est devenue incontournable dans notre société, et connait un
développement rapide et continu. La capacité d’utiliser les TIC (Technologies de
’'Information et de la Communication) est un enjeu tout aussi important pour prendre sa
place dans la société que la capacité de lire et écrire. En effet, la pratique quotidienne
de la lecture et de [’écriture se fait de plus en plus par le biais de moyens
technologiques : outre les SMS, e-mails et réseaux sociaux, les formulaires et inscriptions,
les recherches d’emploi ou de logement, l’écoute de musique ou d’informations du monde
entier... tout cela se fait actuellement en ligne, et au moyen de supports de plus en plus
variés (ordinateur, Smart Phone, tablette,...).

« La mutualisation des espaces existants, la fréquentation des espaces publics numériques
(EPN) et le renforcement des collaborations entre les différents acteurs de 1'alphabétisation et
de la lutte contre la fracture numérique nous semblent étre le passage obligé vers une
alphabétisation moderne, de qualité et centrée sur I'apprenant. »'

Les enjeux de ’informatique dans les cours d’alphabétisation sont en effet multiples :

- Utiliser des supports authentiques dans 'apprentissage de la lecture et de
’écriture : il s’agit de partir des apprenants, de leurs réalités.. et méme
analphabetes et en situation précaire, les outils numériques font actuellement de
plus en plus partie de leur quotidien (méme parfois plus que pour les formateurs !)

- Apprendre une série de codes transversaux et récurrents dans les outils
numériques (vocabulaire, symboles, disposition spatiale...) afin de comprendre les
mécanismes et logiques en ceuvre, et pouvoir transposer ce savoir de maniére
autonome lorsqu’ils seront confrontés a de nouvelles interfaces.

- Favoriser l’intégration sociale hors ligne par |’utilisation (réfléchie) d’outils en
ligne, qui peuvent étre une porte d’entrée pour développer de nouvelles pratiques,
de nouveaux réseaux sociaux... dans la « vie réelle ».

- Développer des capacités de communication et un esprit critique puisque les
supports numériques induisent un rapport différent au monde : I’information recue
et attendue est de plus en plus rapide, vaste, et volatile. Confronté a un flux

! Les Technologies de ’information et de la communication (TIC) sont-elles un moteur pour les apprentissages de
base en alphabétisation ? / CHASSE Isabelle ; MASSON Fabien (Lire et Ecrire Bruxelles), Le Grain, oct. 2014 :
http://www.legrainasbl.org/index.php?option=com_content&view=article&id=465:les-technologies-de-I-information-et-de-
la-communication-tic-sont-elles-un-moteur-pour-les-apprentissages-de-base-en-alphabetisation&catid=9&Itemid=103
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continu issus d’horizons les plus divers, tout est fait pour faciliter une réaction et
interaction rapide... ce qui peut étre un frein a ’exercice d’une analyse critique, ou
au contraire l’occasion de pratiquer une vigilance de chaque instant et ainsi le
développer d’avantage.

Ce quatriéme dossier que nous consacrons a l’informatique® se concentre sur un outil
incontournable : I’e-mail. Celui-ci peut maintenant étre utilisé de pair avec une innovation
tres utile pour les apprenants qui n’utilisent pas toujours le méme ordinateur (ne flt-ce
qu’au cours) : le stockage de documents en ligne. Outre les aspects techniques et
fonctionnels, ces supports permettent d’aborder des principes :

- de communication (a qui s’adresse-t-on, a quel sujet...),
- d’organisation (gestion et classement des documents et mails),

- de discernement (au niveau de la sécurité et de U’éthique : quels messages sont
fiables, a diffuser...).

De plus, outre la lecture et U"écriture, Uutilisation d’un service de messagerie requiert de
développer :

- le sens du détail (une petite erreur dans l’adresse ou dans la séquence d’actions a
entreprendre compromet ’envoi),

- la maitrise de repéres spatio-temporels (afin d’une part de pouvoir automatiser
l"utilisation de ceux-ci, mais aussi de les comprendre, en cas de probléme ou de
changement d’interface).

Ces éléments sont extrémement importants a prendre en compte par le formateur, qui les
reperera derriere les aspects techniques développés dans ce dossier. En effet, si les
difficultés techniques peuvent étre surmontées par les abondantes captures d’écran
proposées dans ce dossier, le role du formateur est par contre primordial pour veiller a
ce que les apprenants appréhendent la logique de fonctionnement et utilisent ’outil de
maniére critique.

Z Retrouvez les 3 premiers dossiers consacrés a I’informatique (sur les bases, les diaporamas et les blogs) sur notre site :
http://www.collectif-alpha.be/rubrique214.html
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LES TIC, L’APPRENTISSAGE ET LA SOCIETE

Les TIC ne sont pas uniquement a considérer sous l’angle technique, le clavier remplacant
la plume. Ils induisent une série de bouleversements tant au niveau de |’apprentissage que
du fonctionnement de la société.

ACCES ET RETICENCES

La sociologue Périne Brotcorne constate®: « Avoir un accés, méme de qualité, au
numérique n’implique pas automatiquement pour autant que [’on en ait un usage
effectif et encore moins que celui-ci soit autonome et efficace, c’est-a-dire que [’on en
tire un bénéfice quelconque ». Le développement d’interfaces trés intuitives rendent
"utilisation des TIC plus simple et rapide... mais n’améenent pas spécialement [’utilisateur a
approfondir sa compréhension de U’outil, ni "’exploitation de toutes ses potentialités.

= Un des enjeux des ateliers informatiques est donc d’ouvrir des portes pour montrer
qu’il y a moyen d’aller plus loin, de tester, s’interroger, s’approprier... bref, de
développer la curiosité et I’esprit de chercheur des apprenants.

Au contraire de cette utilisation rapide et intuitive, certaines personnes appréhendent les
TIC comme des « technologies », qui demandent un haut degré de connaissances
techniques qui leur semble hors de leur portée. C’est souvent la que se situe la fracture
entre les ados et leurs parents, issus d’une autre culture (disons méme d’une autre ére,
technologiquement parlant) numérique. Or, la perception qu’on a de la compétence a
accomplir une activité, et le controle qu’on pense exercer dessus, sont d’importants
facteurs d’apprentissage®. En bref, plus on se sent a ’aise et confiant dans un domaine,
mieux on apprend.

= Les ateliers informatiques doivent alors veiller a faire le paralléle entre des
domaines connus des apprenants et leurs équivalents numériques, et mettre en
confiance les apprenants: non, ils ne risquent pas de « casser la machine ».

® Périne Brotcorne, sociologue : « Le numérique est un support de la vie sociale hors ligne » / BEE Laurence,
Educavox, avril 2014 : http://educavox.fr/accueil/debats/perine-brotcorne-sociologue-le-numerigue-est-un-support-de-la-
vie-sociale-hors-ligne

* Les Technologies de I’information et de la communication (TIC) sont-elles un moteur pour les apprentissages de
base en alphabétisation ? / IDEM
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INTEGRATION SOCIALE ET RAPPORT AU TEMPS

Le rapport au temps a changé avec les technologies plus rapides, mais aussi transportables
partout. On est donc dans une société qui fonctionne sur le mode de I'immédiateté, de
’instantanéité, voire de la simultanéité. Cela peut causer un choc pour des personnes
venues de cultures ou le rapport au temps est beaucoup plus « détendu » (plusieurs heures,
et méme jours, d’attente pour des choses des plus courantes sont tout a fait normales).

Par contre, cela leur permet aussi de rester en contact beaucoup plus facilement avec les
proches restés au pays, ou établir des contacts avec des communautés de pairs dans le
pays d’accueil. Cette articulation entre [’utilisation des TIC et la vie sociale « hors
ligne » est d’ailleurs relevée dans une enquéte récente du Credoc (2012)°: le niveau
d’investissement [des jeunes] dans les pratiques « traditionnelles » croit généralement
parallelement a U'investissement dans les pratiques numériques.

Ces technologies présentent des avantages en termes de gains de temps, d’accés a
’information, de lien social, de participation active a la société ... Mais il y a un revers a
la médaille : ceux qui ne les maitrisent pas sont encore d’avantage exclus. En effet,
'investissement dans ’automatisation et les solutions « en ligne » va de pair avec une
désaffectation des anciennes méthodes, ou un contact plus personnel était possible. De
plus, la société attend une disponibilité et une réactivité de tous les instants, a laquelle ne
peuvent pas satisfaire ceux qui ne maitrisent pas, ne possedent pas ou ne veulent pas
utiliser les technologies adéquates.

Autre conséquence a double tranchant de ces outils qui permettent d’avoir accés a un
flux continu d’informations et a y réagir immédiatement : le développement de |’esprit
critique. En effet, avoir accés a une information diversifiée, de provenance multiple, sur
laquelle il est possible de débattre avec des personnes qu’on n’a pas l’occasion de
rencontrer physiquement, permet d’aiguiser U'esprit critique, la capacité de débat,
’analyse, la comparaison... Mais dans les faits on remarque trop souvent que c’est l'inverse
qui se produit : peu formés a une approche critique de ’information, les gens tombent
souvent dans des réactions immédiates et émotives sans prendre le temps d’une réelle
réflexion et prise de recul.

= Une formation aux TIC est donc d’autant plus importante, non tant sur les aspects
techniques, qui évoluent d’ailleurs trés rapidement, que sur le contenu et
’utilisation qui en est faite.

® Citée dans Périne Brotcorne, sociologue : « Le numérique est un support de la vie sociale hors ligne » / IDEM
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AUTONOMIE ET APPRENTISSAGE

Les ateliers informatique en alpha soulignent souvent leur objectif de développer
l’autonomie des apprenants. Cependant, comme le dit Philippe Meirieu®, il ne faut pas
confondre débrouillardise et autonomie. Si la premiere releve plus de alpha
fonctionnelle (efficacité immédiate dans une situation donnée), la seconde fait appel a une
réflexion sur les conséquences a plus long terme et plus globales de ses actes, et aux
valeurs que l’on cherche a promouvoir.

Etre autonome, c'est accéder progressivement aux enjeux de ses propres actes, car tout
comportement renvoie in fine a une certaine conception de 1'humanité. Il ne suffit pas de se
contenter d'agir en fonction des seuls intéréts du moment mais bien d'entrevoir et de prendre en
compte le type de société qui se profilerait si ces comportements étaient systématisés.7

= Lors d’un atelier TIC, on veillera donc a dépasser ’application mécanique de
techniques pour accéder a une compréhension globale des logiques techniques
transversales aux outils, afin de développer la débrouillardise, MAIS on ira encore
un pas plus loin en couplant la découverte des logiques techniques avec la réflexion
sur les logiques sociales induite par l'utilisation de ces nouveaux outils, afin de
mener a une réelle autonomie.

C’est pourquoi il est intéressant d’explorer préalablement le rapport que les apprenants
entretiennent avec les TIC :

- Lutilisation qu’ils en font déja et les améliorations qu’ils aimeraient y apporter,

- leurs craintes par rapport a un manque de maitrise de U'outil (gaffes lourdes de
conséquences a cause d’un mailing administratif mal fait ou d’une erreur sur PC
banking...)

- leurs envies et leurs besoins : « Si je suis capable d’envoyer un e-mail seul, qu’est-
ce qui changera dans ma vie ? (en bien ou en mal) »

Cela permet de mettre en évidence des éléments directement liés aux facteurs
d’apprentissage, récapitulés par Fabien Masson et Isabelle Chasse, formateurs a Lire et
Ecrire Bruxelles®: la perception de Uapprenant de la valeur de [Iactivité, de sa
compétence a I’accomplir et du contrdle qu’il exerce dessus.

® Cité dans Les Technologies de I’information et de la communication (TIC) sont-elles un moteur pour les
apprentissages de base en alphabétisation ? / IDEM

" Ibidem

® Ibidem
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.. ET LES E-MAILS DANS TOUT CA ?

Pour un grand nombre d’entre nous, formateurs, lettrés, ’envoi de mails est une activité
tout a fait naturelle et automatique. Et pourtant, l’apprentissage de cette technique
permet d’aborder tous les points évoqués ci-dessus.

Les facteurs favorisant [’apprentissage

Valeur de l’activité : communiquer avec sa famille grace a un moyen pratique et
gratuit (en tous cas nettement moins cher que le téléphone, et offrant plus
d’options : envoi de photos, vidéos...)

Capacité : faire un paralléle avec des éléments connus

Controle : faire des exercices d’envoi et réception de mails, afin de vérifier par soi-
méme si la démarche a été bien comprise

Lien avec la sociéte

Rapport au temps et a la volatilité : Transmission de message instantanée =
réponse instantanée obligatoire ? Risque d’étre submergé ? Possibilité de garder des
traces, de classer...

Bases de la communication : Envoyer un mail, c’est communiquer, mais avec qui,
dans quel objectif et quelles sont les conséquences (attendues ou possibles) ?

Esprit critique, éthique et vigilance : Comment cet outil peut-il étre détourné ?
(sécurité, vigilance, esprit critique) Doit-on tout accepter et tout partager a tous ?
Comment faire preuve de discernement ?

Les compétences travaillées en alpha

Oral : explications, échanges...

Compétences logiques et spatio-temporelles : découverte d’un nouveau code
impliquant la reconstitution de la chronologie des opérations, le repérage des signes
récurrents, la compréhension de la logique qui sous-tend les opérations

Mémorisation : exercée par la répétition de mémes séquences,

Lecture-écriture : de textes (corps du mail), mais aussi focus sur ’importance de
détails (chaque lettre et signe de ponctuation est important dans une adresse !)

Structuration de contenus : objet, destinataire, classement...

T N 92 e N

Une re,oLIScxtlon du Centre de documentation du Collectif Alpha ASBL

148, rue ' Anderlecht 1000 Bruxelles | +32 (002/5402548 | cdoc@collectif-alphabe | www.collectif-alpha.be o -



LOOL idées pour enrichir sa pratique en alphabétisation

LI BN BT 2824 I =
E-mail et stockage de documents en lighe Page 8 sur 82

CADRE ET PREREQUIS

Un atelier informatique consacré au mails et stockage en ligne demande certaines
conditions de travail dans le centre de formation (ou en partenariat) et des prérequis chez
les apprenants.

CONDITIONS DE TRAVAIL

Encadrement

Il est préférable d’avoir 2 personnes qui encadrent l'atelier, car le travail sur ordinateur
nécessite souvent un suivi personnalisé (I’un a pris du retard, un autre se débrouille
tellement bien qu’il a trouvé comment jouer aux cartes et un autre encore fait des
manipulations hasardeuses que méme nous ne comprenons pas...).

La co-animation peut se faire entre 2 formateurs en alpha ou en collaboration avec une
association spécialisée en appui informatique.
Renseignez-vous aupres des EPN (Espaces Publics Numériques) :

- en Wallonie : www.epndewallonie.be/trouver-un-epn

- a Bruxelles : www.caban.be

Matériel

Pour le matériel également, si vous ne disposez pas du nécessaire, contactez les EPN pour
voir les collaborations éventuelles ou solutions qu’ils pourraient proposer.

= NOTE : I’avantage du systeme de stockage de documents en ligne, est qu’il ne faut pas
plus passer par une mise en réseau des ordinateurs pour permettre aux apprenants et aux
formateurs d’avoir acces aux documents produits, ni stocker sur des clés USB, sujettes aux
virus, pour garder une trace utilisable de maniére autonome.

- Des ordinateurs : Idéalement, un par apprenant, afin qu’ils puissent pratiquer un
maximum durant le cours, de maniere autonome et chacun a leur rythme.

- Une connexion a Internet : indispensable !

- Un projecteur relié a 'ordinateur du formateur (si possible), afin que les explications
et manipulations, projetées sur un écran ou mur blanc, soient visibles par tous.

«...J’ai décidé de ne pas me casser la téte : un projecteur, tout le monde autour et je montre
comment faire. Puis, par deux, ils tentent de refaire pareil... Pas évident, mais ceux et celles qui
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sont un peu familiarisés avec internet s’en sortent tout de suite et peuvent aider les autres... Je
crois que ca se fera progressivement. La prochaine fois, je prévoirai quand méme des captures
d’écran a donner a chacun comme aide-mémoire ! »’

- Des aide-mémoires avec les étapes détaillées et illustrées de captures d’écran et de
moyens mnémotechniques visuels. Ce dossier en proposera toute une série, mais

comme les interfaces different d’une boite mail a lautre et qu’elles évoluent
rapidement, nous conseillons a chaque formateur d’en faire lui-méme.

v Le petit logiciel Screenpresso, téléchargeable gratuitement, permet de facilement réaliser
des captures d’écran et de travailler sur celles-ci : recadrer, ajouter des fleches, entourer,
mettre un commentaire ou une légende). Ensuite, il ne vous reste qu’a insérer les images
crées dans 1’aide-mémoire pour les apprenants ! Infos : www.screenpresso.com/fr

Timing

La régularité des cours et de la présence aux cours est importante, afin de ne pas oublier
les acquis. Il est important de permettre aux apprenants de pratiquer un maximum,
régulierement : si des ordinateurs sont accessibles durant les pauses, c’est encore mieux,
ainsi ils peuvent s’exercer de maniere autonome entre les cours, méme s’ils ne possedent
pas d’ordinateur.

Par contre les séances ne doivent pas spécialement étre longues, car elles demandent
une concentration intense aux apprenants débutants. Par exemple, au Collectif Alpha il
arrive que la séance informatique ne couvre qu’une demi-séance (1h30) et soit couplée
avec un autre cours, plus ciblé sur la rédaction de contenu.

PREREQUIS

Pour aborder les e-mails et le stockage de documents en ligne, il faut que les apprenants
aient déja eu une initiation de base a |’utilisation de l’ordinateur concernant :

- les différents éléments d’un ordinateur ;

- comment allumer et éteindre un ordinateur ;

- la manipulation de la souris ;

- comment ouvrir, créer, renommer, bouger de place un dossier et un fichier ;

- la logique de classement de dossiers et fichiers (nom, extension, arborescence...) ;

- le traitement de texte (modification des polices, du positionnement...)

° Un blog au jour le jour, Ubuntu toujours... / MASSON Fabien [blog], http://www.alpha-tic.be/spip.php?article112,
post du 14/11/201.
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Evaluer les connaissances préalables des apprenants

Lorsque vous commencez un atelier informatique, veillez donc avant toute chose a vous
informer sur les connaissances de vos apprenants dans le domaine informatique, et sur
leurs difficultés. Cela permet d’adapter le cours et d’identifier les personnes qui ont
besoin de plus de suivi, qui ont des craintes et des réticences par rapport a ’ordinateur,
et celles qui au contraire, se débrouillent bien, et peuvent méme aider les autres. C’est
aussi ’occasion de connaitre ce qu’elles ont comme ressources en dehors des cours
(ordinateur a la maison, personnes compétentes qui peuvent les aider...).

v" Voir la démarche proposée pp.18-19 dans notre dossier « Informatique 3 :
Utiliser un blog en alpha » (2014) : www.collectif-alpha.be/rubrique262.html

Ressources

Notre centre de documentation et Internet offrent de nombreuses ressources pour
travailler les bases de l’informatique, entre autres :

Les mallettes basées sur I’expérience des formateurs du Collectif Alpha :

-« Informatique 1 : Débuter en informatique avec un public alpha », 2007
Téléchargeable : www.collectif-alpha.be/rubrique89.html

-« Informatique 2 : Créer un diaporama en alpha », 2012
Téléchargeable : www.collectif-alpha.be/rubrique235.html

-« Informatique 3 : Utiliser un blog en alpha », 2014
Téléchargeable : www.collectif-alpha.be/rubrique262.html

-« Le CV : valoriser son parcours professionnel », 2015, pp.44 a 48
Téléchargeable : http://www.collectif-alpha.be/rubrique279.html

Du matériel au virtuel / Fobagra, 2013 : pour se construire une représentation du monde
virtuel a partir de supports matériels (cartes-fichiers, dossiers...)
Aussi en ligne : www.du-materiel-au-virtuel.be/

Mes tout premiers pas en informatique : Edition pour Windows 7 / HEUDIARD Servanne,
FIRST, 2010 : un ouvrage abondamment illustré, avec des mots simples.

— e e
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SECURITE ET ETHIQUE

Comme toute activité, l'utilisation d'outils numériques passe par le respect de quelques
regles de sécurité (pour nous éviter des conséquences négatives) et d'éthique (pour
respecter ses interlocuteurs). Un atelier informatique se doit d'aborder celles-ci.

| Sécurité : se préserver

Une des craintes par rapport a lutilisation d'outils en ligne est liée a la sécurité : piratage
informatique, virus, spams, phishing, hoax, arnaques,... Ces mots font peur, non
seulement parce qu'ils réferent a la possibilité d'un étranger de s'infiltrer dans notre vie
privée, mais aussi parce qu'on craint les conséquences, notamment financieres, de telles
pratiques.

La boite mail est une porte d'entrée particulierement utilisée pour tous types de
pratiques malveillantes. C'est pourquoi il est indispensable daborder des regles de
sécurité de base dans un atelier qui apprend a utiliser l'email...

Mais pas de panique ! Cette vigilance numérique n'est pas si différente de celle qu'il
convient d'avoir dans n'importe quel domaine de la vie. Tout apprentissage technique
implique de respecter des regles de sécurité. Et tant a la maison que dans l'espace public,
on veille a préserver sa sphére privée et a éviter les arnaques.

LES PROBLEMES LES PLUS FREQUENTS ET COMMENT S'EN PRESERVER

L'utilisation d'un service de messagerie va immanquablement entrainer des tentatives
d'intrusion de différents types. Heureusement, il est assez facile d'éviter les
conséquences négatives en étant un minimum attentif.

Détecter les messages suspects
Il'y a plusieurs types de messages suspects, qui ont différents objectifs :
— introduire un virus dans votre ordinateur qui y causera des dégats ;

— utiliser votre adresse mail pour ensuite infecter tous vos contacts en se faisant
passer pour vous

— vous soutirer de l'argent ou des données personnelles (qui permettent ensuite de se
faire passer pour vous, pour soutirer de l'argent a vous ou vos contacts...)

E—— —— I . N B
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Comment les repérer ? Se méfier :

des expéditeurs inconnus et des sujets de messages inconnus, qui n‘ont rien a voir
avec ce qu'on pourrait recevoir de notre entourage

Ex. : Lolita qui a trouvé votre adresse sur Internet et « veut faire votre connaissance » ;

Une personne riche sans héritier qui vous a justement choisi, vous, pour gagner beaucoup
d'argent, a condition de faire certaines démarches ;

Toutes sortes de propositions d'achats de produits miracles ou de combines pour devenir riche...

v Il n'y a pas spécialement de risque de virus dans le message (en tous cas pas le

premier) mais si vous faites ce qu'ils demandent, vous serez amenés a verser de
l'argent (sans rien en retour!) ou a cliquer sur un lien qui introduira un virus.

v Il suffit donc juste de jeter le mail dans le dossier « messages supprimés ».

by

des messages d'expéditeurs qui_semblent tout a fait officiels (banques,
institutions...) avec un logo, une mise en page « sérieuse » ... mais auxquels vous
n'‘avez jamais eu affaire. Attention, parfois, il s'agit effectivement d'une institution

avec laquelle vous étes en contact (banque,...), mais qui ne ferait jamais une
demande d'informations importantes et personnelles par email (ex : demander le
code de votre carte). Il s'agit de « phishing » ou « hamec¢onnage »

v Il faut vérifier l'adresse (et pas seulement le nom) : est-elle sur le méme
modele que les mails officiels de linstitution (envoi de votre facture, de pubs...)

v Il ne faut jamais cliquer sur les liens proposés. En cas de doute, contacter
l'organisme par téléphone ou sur place.

des messages d'expéditeurs connus

— mais inhabituels

Ex. : une personne écrit en anglais, alors qu'elle ne fait jamais cela ;

Une personne prétend avoir besoin d'aide en vacances alors qu'elle n'est pas partie...

Il y a juste un lien dans le message

— mais trés vagues et impersonnels, avec un contenu sans beaucoup d'explication,
sans les formules habituellement utilisées... méme si le prénom est utilisé !

Ex. : « Salut Marie, Tu veux voir une vidéo rigolote ? Clique ici. » ;
« Tu veux voir les photos scandaleuses qui circulent de toi sur le net ? Clique ici. »

v Ici aussi, jeter le message et ne jamais cliquer sur les liens !!!

v" Vous pouvez avertir votre contact qu'il semble avoir été piraté.

—— e e e
Une réalisation du Centre de documentotion du Collectif Alpha ASBL

145, rue { Anderlecht 1000 Bruxelles = +32 (002/5402548 | cdoc@collectif-alphabe  www.collectif-alpha.be A -



LOOL idées pour enrichir sa Pratique en alphabétisation

[ I B3 I e
E-mail et stockage de documents en ligne Page 13 sur 82

Eviter qu'on prenne possession de votre compte mail

Pour protéger son compte mail, il y a quelques mesures simples a prendre. C’est
comparable a ce que vous faites pour éviter qu'on vienne cambrioler chez vous :

— vous avez une serrure a la porte = login et mot de passe

— vous fermez la porte a clé en sortant = se déconnecter (et pas juste « fermer »)

— vous installez une alarme = anti-virus (il en existe qui sont gratuits)

— vous Vvérifiez l'identité de qui vient chez vous = vigilance par rapport aux mails recus

Se déconnecter (généralement via le menu sous le nom d'utilisateur) est différent de :
— fermer la fenétre (en cliquant sur « x » en haut a droite) ;
— éteindre lordinateur.

Dans ces deux cas, la session peut rester ouverte : une personne qui utilise l'ordinateur
apres va donc pouvoir se connecter a votre compte sans devoir mettre le mot de passe !
Cest d'autant plus important si se connecte dans un lieu public, avec divers utilisateurs.

r‘Eichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2 : wl=ly =
[J= Outlook.com - collectif-al... ; m ] !

(- @ Microsoft Corporation [US) https://bay179.mail.live.com/defat C | | Q Rechercher ﬁ E ‘ ﬁ =

0 Qutlook.com “) @ £¥ Cdoc Collectif-Alpha

Messenger n'est pas disponible pouljle moment.
Dossiers TAQ e 1. Cliquerspour;
odifier le pro : ..
Boite de réception 3 off faire;apparaitre;
Paramétres du compte le; menu
Archivage Off
Courrier indésirable Cen 2. Cliquer; pour;
Brouillons Cdd se,déconnecter,
Messages envoyés Centre DoC Viare EXEMIPIE 08 il en... T#/0U8/2015
[ I BN 424 e I
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Les processus de sécurité mis en place par les services de messagerie

Les services de messagerie essayent de protéger leurs utilisateurs des intrusions
malveillantes par différents moyens :

— Mot de passe exigé, et assez compliqué (différents types de caracteres...)

— Question secréte, a laquelle vous seul avez la réponse normalement : vous devez y
répondre si vous ne vous souvenez plus du mot de passe ou si votre service de
messagerie estime que votre compte a été piraté

— « Captcha » : Ce sont des caracteres qui ont été déformés, brouillés afin de les
rendre non-identifiables par des machines, qu’on vous demande de recopier afin de
« vérifier que vous étes bien un humain ». Cela peut se demander a la création d'un
compte, mais aussi si vous envoyez un méme mail a beaucoup de monde
(invitation...)

v Il faut étre tres attentif a respecter les majuscules et minuscules !!!

Le piratage se fait souvent au moyen de machines, qui s'introduisent dans des milliers de
services de messagerie, forums etc. en créant tres rapidement des milliers des comptes factices :
au mieux c'est pour diffuser de la publicité au pire pour infecter les utilisateurs. Les services
visés utilisent des « pare-feu / firewall », mais aussi des systemes comme les « captcha » pour
identifier et éliminer directement les machines.

QOutlook.com @Envoyer @lnsérerv Enregistrer le brouillon  Optionsv =+ ¥) @ £¥ Cdoc Collectif-Alpha

wll- \/érifiez votre compte pour nous aider a lutter contre les expéditeurs de courrier indésirable.

A Cc Ca GI_S_AaA:ALEEEi**E‘EEEE’@

Centre Doc Marie . .
Bonjour Marie,

Outlook.com

Aidez-nous a lutter contre le courrier
indésirable

La plupart des courriers indésirables proviennent de programmes
automatisés, qui ne sont pas en mesure de résoudre des énigmes.
(Nous devons vous demander de prouver que vous étes bien une EEE Outlook .com ﬁ Cdoc Collectif-Alpha
personne.) Obtenir de |'aide

Entrez les caractéres que vous voyez
Nouveau | Fichier audio

Merci d'avoir résolu cette énigme

,3"" 4———_\ Vous pouvez & présent revenir & ce que vous étiez en
é‘ . : train de faire. Veuillez nous excuser pour le désagrément
= 1. écrire;IClice auionvoitiLA occasionné. Ce sont les expéditeurs de courrier
? indésirable que nous essayons de bloquer, pas vous !
byqrox = |
2. Cliquer; Cliguer;
=
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— le dossier « courrier indésirable » : c'est un dossier présent par défaut sur toute
boite mail dans lequel le service de messagerie envoie automatiquement des mails
dont il juge la provenance suspecte. Parfois, ce n'est pas le cas : si vous faites partie
d'une liste de diffusion d'une association par exemple, elle envoie la méme
information a tous ses membres et peut alors étre considérée comme suspecte, alors
qu'elle ne l'est pas.

Le « spam », parfois appelé « pourriel » en frangais (mot-valise composé de « pourri » et
« courriel »), désigne les mails non sollicités, indésirables, souvent a caractére commercial, qui

envahissent les boites mail.

v' Vérifiez régulierement le dossier « courrier indésirable »

it | Outlook.com @ Nouveau ) @ £¥ CdocCollectif-Alpha
cher dans Courrie O Afficher: Tous v Organiser par v
Dossiers Ce dossier contient les messages identifiés comme indésirables par le filtre Microsoft
Boite de réception 3 SmartScreen. Vous n'avez pas de courrier indésirable pour le moment.

Archivage

Courrier indésirable

— pour jeter définitivement les mails réellement indésirables
OU pour indiquer les mails qui ne sont pas indésirables, en fait :

Outlook.com @ Nouveau  Supprimer

=P Bienvenue dans Office Online X

Dossiers Office Online (reply@email.microsoft.com) 18/08/2015 Bulletins
A collectif-alpha@hotmail.com &

Boite de réception 1 Supprimer

Archivage Courrier légitime

. . De: Office Online (reply@email. microsoft.com) V 2
Courrier indésirable emplacement actuel. Marquer comme non lu(s)
Brodillons Envoyé : mardi18 aoat 2015 12:57:33 ou Résilier I'abonnement

A: collectif-alpha@hotmail.com .

Messages envoyés Créer une régle

s#fge comme indésirable;| Imprimer le message
Je ne suis pas sr. Me laissd  Afficher la source du message

Messages supprimés Vous avez marqué ce

Ce message est sdr!

alpha L
Masquer les détails de I'en-téte
Outlook.com @ Nouveau Supprimer Archiver Pasindésirable |v Blogquer Déplacer vers v
2- cliauer;

3 gléments sélectionnés  Désactiver toutes les cases a cocher Organiser par v
Dossiers Office Online Comment travailler en méme temps que d'autres personnes 21/08/2015
Boite de réception Office Online Bienvenue dans Office Online 18/08/2015
Archivage L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre nouvelle boite de réception Outlook.... 12/08/2015
Courrier indésirable 1 1. cochermailipamaill@Ujtous;les mails.
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v Signalez des courriers ou expéditeurs indésirables : les mails arriveront alors
directement dans le dossier « courrier indésirable ».

Outlook.com @Nouveau Répondre [v  ese “) @ £¥ CdocCollectif-Alpha

) Bienvenue dans Office Online ¥ ox

Dossiers Office Online (reply@email.microsoft.com) 18/08/2015  Bulletigf Actions v

Boite de réception 1 A collectif-alpha@hotmail. Répondre

Archivage Répondre a tous 1 C IqUeTs pA 1

Transférer falre apg a tre
Courrier indésirable Supprimer le;menu
Brouillons Courrier indésirable 2; GIJguer,

Vous avez ensuite la possibilité de changer d’avis et de le retirer de la :

@ Nouveau Supprimer sse “) @ £¥ CdocCollectif-Alpha
echercher dans Courrie® | Bienvenue dans Office Online x
Dossiers Office Online (reply@email.microsoft.com) 18/08/2015 Bulletins ~ Actions v

Boite de réception 1 A collectif-alpha@hotmail.com #

Archivage

. . De: Office Online (reply@email.microsoft.com) Vous avez déplacé ce message vers son
Courrier indésirable emplacement actuel.
Brouillons Envoyé: mardi18 aoGt 2015 12:57:33

A collectif-alpha@hotmail.com !

Messages envoyés
Messages supprimés Vous avez marqué ce message comme indésirable ; il sera supprimé dans 10 jours,
alpha Cemessage estsr! | Je ne suis pas sar. Me laisser vérifier

OU en passant directement par la liste du courrier indésirable :

Outlook.com @ Nouveau upprimer  Archiver Pas indésirable |v  Bloquer  Déplacer vers v

ol ¥| 3 éléments sélectionnés  Désactiver toutes [ Pas indésirable Organiser par v

3 Tentative de hamegonnage
Dossiers v Office Online temps que d’autres personnes 21/08/2015
Boite de réception v Office Online Bienvenue dans Office Online 18/08/2015
Archivage V' L'équipe Outlook.com Bienvenue dans votre nouvelle boite de réception Outlook.... 12/08/2015

Courrier indésirable 1

Plus de conseils

De nombreux sites proposent un récapitulatif des mesures de sécurité de base. Exemple :

- http://htpratique.com/astuces-pour-augmenter-la-securite-de-votre-boite-mail/

- http://coreight.com/content/ameliorer-securite-boite-mail-messagerie
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| Ethique : respecter les autres

Avoir un compte mail, c'est étre présent sur « la toile » (net), le réseau. Comme dans tout
réseau social, les actions qu'on effectue sur le net ont des répercussions sur les autres.
Et comme dans tout autre domaine de la vie sociale, on se doit de respecter les autres, en
maintenant une certaine éthique.

Sur Internet, comme on se trouve derriére un écran et pas directement face a la
personne, on a parfois tendance a se sentir protégé ou oublier a qui on s'adresse et qui

peut voir ce qu'on écrit et montre. Pourtant, les conséquences sont les mémes (et parfois

pires, comme il y a des traces) que si on se comportait ainsi dans un lieu public.

Il y a des lieux et des maniéres de dire les choses dans la sphere numérique
comme en dehors : certaines choses se disent de personne a personne, d'autres dans
un cercle restreint et d'autres peuvent s'annoncer sur la place publique. Il en va de
méme sur Internet.

v" Il est donc important de vérifier qui a accés au message que vous envoyez. (vVoir
« Choisir le ou les destinataires » p.39)

Légalement certaines choses sont interdites : l'incitation a la violence et la haine
raciale, la pédophilie, les arnaques..."

v Il est d'ailleurs possible de signaler des personnes véhiculant ce type de
messages. De méme pour le harcelement, qui est condamné tout autant s'il est
effectué via Internet (mails, réseaux sociaux...). Il est important de bien
conserver les mails.

D'autre part, méme si on veut promouvoir une activité ou un produit, on ne
bombarde pas les gens de mails (de « spams », voir ci-dessus). Tout comme vos
amis peuvent en avoir marre de certaines conversations et vous éviter, ils peuvent
vous placer dans les contacts indésirables pour ne plus recevoir vos mails.

v" Il faut choisir le bon média selon la maniére dont on veut communiquer. Par
exemple, pour de nombreux petits échanges courts, mieux vaut utiliser les sms
ou les systemes de chat que les mails ... surtout si un mail a un groupe de
personnes se converti en conversation soutenue a deux !

9 pour plus d’infos voir I'Observatoire des Droits de I'Internet : http://www.internet-observatory.be/, et pour signaler des
contenus choquants : http://www.pointdecontact.net/.
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Pour aller plus loin : quelques ressources

Passe ton permis web
http://www.passe-ton-permis-web.com/

Un quizz de 15 questions sur les régles du web (que faire quand on recoit un message suspect, que faire
quand on voit un contenu choquant, peut-on tout télécharger... . Destiné aux 7-15 ans, les questions peuvent
étre adaptées pour étre utilisées avec des groupes d’alpha.

Former les éléves a un usage responsable d’Internet / DRONIOU Dominique, Scéren
CRDP, Académie de Versailles, 2011.
http://www.documentation.ac-versailles.fr/spip.php?article145

Une démarche pédagogique menée avec des éléves du secondaire pour les sensibiliser aux précautions a
prendre quand on utilise Internet. Deux thémes ont été choisis : ’identité numérique (Facebook) et la presse
en ligne. Les scénarios utilisés peuvent étre téléchargés : « Vie privée, vie publique » et « l’actualité sur
Internet ». Ils peuvent servir de base pour des activités en alphabétisation.
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E-MAIL

| Qu’est-ce qu’un e-mail ? |

DEFINITION ET ORIGINE

Emergence des représentations

Il est probable que la plupart des apprenants aient déja entendu parler des e-mails, mais
que leur connaissance en la matiere soit incompléte. Il est donc intéressant de faire
émerger leurs représentations :

- Diviser la classe en sous-groupes : chacun essaye d’élaborer une définition de
ce qu’est un mail

- En grand groupe : présentation des définitions, et création d’une définition
commune a la classe

- Comparaison de la définition du groupe avec une définition existante

Le courrier électronique, courriel, e-mail, mail ou mél est un service de transmission de
messages écrits et de documents envoyés électroniquement via un réseau informatique
(principalement Internet) dans la boite aux lettres électronique d’un destinataire choisi par
I’émetteur' .

Termes utilisés

On remarque dans la définition que plusieurs termes sont utilisés pour désigner la méme
chose, et qu’il existe plusieurs orthographes :

e-mail, email, mail, mel, courriel, courrier électronique

L’e-mail a été inventé récemment, et aux Etats-Unis: c’est pourquoi son nom est en
anglais : « mail = courrier ». Le «e-» que l'on place devant est pour <« electronic ».
Ensuite, plusieurs raccourcis de ce mot sont utilisés, mais aussi des traductions en francais,
et un mot-valise créé a partir de celle-ci (courrier électronique - courriel).

Origine et évolution

L’e-mail est donc une invention assez récente. On situe souvent son origine en 1971, date
de création de la 1° adresse mail avec un arobase (@), méme si avant, dés 1965, existaient
déja des échanges de messages entre utilisateurs sur des réseaux privés (puisqu’Internet,
en tant que réseau mondial, n’existait pas encore). Ce systéme a connu un immense

Y hitps://fr.wikipedia.org/wiki/Courrier %C3%A9lectronique
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succes, mais ce n’est qu’en 1993 que I’e-mail par Internet devint standard. Il s’est
rapidement développé et diversifié dans les années 90 et 2000.

Malgré U’apparition d’autres systemes de communication électronique (sms, chat, forums,
réseaux sociaux...), I’e-mail continue a étre trés intensivement utilisé.

En 2013, 183 milliards de mails ont ét¢ envoyés dans le monde (hors-spam) chaque jour. C'est
environ 2 115 000 mails par seconde."”
Actuellement, bien des démarches administratives requiérent une adresse mail, et une
grande partie de la communication dans le monde passe par Internet. C’est pourquoi il est
important d’apprendre a utiliser ce moyen de communication pour étre capable de
comprendre notre société et y prendre une part active.

v’ Plus d’infos sur les sites spécialisés concernant les e-mails :
- www.arobase.org/culture/histoire-email.htm
- www.demainlemail.com/email_alinto/historique/

CARACTERISTIQUES ET UTILITE

Lors de ’émergence des représentations concernant [’e-mail, les apprenants évoqueront
probablement des caractéristiques propres a celui-ci et a son utilisation. Sinon, relancer la
réflexion dans les sous-groupes avec des questions de ce type :

- Ou peut-on voir un e-mail ?

- De quoi est composé un e-mail ?

- Si on veut recevoir un e-mail, de quoi a-t-on besoin ?
- A quoi sert un e-mail ?

Utilisation
« A quoi sert le service d’e-mails ? »
- A envoyer et recevoir des messages (texte, qui peut étre accompagné d’images)

- écrits, transmis et stockés via Internet (et donc consultables de n’importe quel
endroit et a n’importe quel moment si on est connecté a Internet)

- en utilisant des comptes personnels (un pour I’émetteur et un pour le récepteur) sur
un service de messagerie

12 hitp://www.planetoscope.com/Internet-/1024-emails-envoyes-dans-le-monde.html
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Matériel
Pour pouvoir utiliser ce service, on a besoin :

d’une connexion a Internet ;

d’une machine qui permet d’y accéder (ordinateur, GSM, tablette...) ;

- d’un compte personnel sur un service de messagerie (ex. : Gmail, Yahoo,...), via lequel

on se crée une adresse

Et nos interlocuteurs doivent aussi avoir tout cela.

Composantes

Un e-mail, ce n’est pas si différent d’une lettre, envoyée par la poste.

e-mail

lettre

Message électronique

Message sur papier

Recu dans la boite mail, sur Internet

Recu dans la boite aux lettres, a la maison

Envoyé a une adresse mail :

Envoyé a une adresse postale :

Identifiant (@ service de messagerie
ou Nom @ nom de I’association Marie Fontaine
Rue des lilas, 78
1000 — Bruxelles

Belgique

Prénom Nom

Rue, numéro

code postal — Commune
Pays

mimi78@gmail.com
marie.fontaine@collectif-alpha.be

Quand on ouvre la boite mail, on voit tous les messages recus, alignés.
Chaque ligne donne des informations :

Expéditeur, Tiitre;/ objet

N

test Bonjou

Contenu,duymessage)(début);  Heure oudate

* dienyvoi *
Je test pour identifier les différentes @ 15h15

A

illy;a,une ou;plusieurs;piece(s))jointe(s)

® Centre Doc Marie

E—— I e 00— s =
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Quand on clique sur une des lignes, on voit aussi toutes ces informations, ainsi que
’entiereté du contenu du message :

4« & = (I Supprimer ¥ Déplacerv €9 Spam v eee Plus v 43 x
test e Tlitre,/iobjet:
Centre Doc Marie < Exged iteur; @Aujourd‘hui a 3h15 pM
A mariefontn@yahoo.fr <l DeASI!natalre(§) ’
Bonjour,
heure,etidate;
Voici un message de test pour identifier les différentes parties d'un e-mail. deUMQ'.‘

J'annexe méme une image et un texte en piéce jointe.
Bonne journée

Marie Fontaine
pour le Centre de Documentation du Collectif Alpha
148 rue d'Anderlecht 1000 - Bruxelles
02540 23 48

www.cdoc-alpha.be

llly;a,des;piéces;jointes

A A

2 piéces jointes | Tout afficher | Télécharger tout v

-+ Riécejjointe):image

Informatique 3 - U....pdf Afficher Télécharger v *— R'ch'Jg'nte dOCAument‘

Répondre, Répondre a tous ou Transmettre | Plus

De plus, il y a toute une série de dessins et de textes sur lesquels on peut cliquer pour
faire différentes actions: répondre ou transmettre le message, le supprimer ou le
déplacer, afficher ou télécharger les piéces jointes... Mais cela sera détaillé plus loin dans
le dossier.

Exercice : sur l’ordinateur ou sur des impressions papier de printscreen d’e-mails (de
différentes messageries !), demander aux apprenants d’identifier les principaux éléments.

E—— (T W I B
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Principes de base : comparaison avec d’autres types de messages

Les notions de message, d’expéditeur et de destinataire sont les bases de la
communication™

) =
-

R

émetteur récepteur

message

expéditeur e-mail destinataire

Cependant il y a des particularités dans I’e-mail comparé aux autres types de messages.

L’e-mail se transmet quasi instantanément : quand on clique sur envoyer, quelques
secondes plus tard le destinataire le recoit (méme a "autre bout du monde).

- C’est comme quand on parle, on téléphone ou on envoie un sms

- Ce n’est pas comme le courrier postal : il met du temps (et encore plus de temps
si on envoie le courrier tres loin).

- L’e-mail ne doit pas étre lu instantanément : le destinataire décide quand il va
« relever son courrier ».

- C’est comme pour le courrier postal : les lettres restent dans la boite aux lettres
jusqu’a ce que le destinataire la reléve.

- Ce n’est pas comme le téléphone : si le destinataire ne décroche pas, on ne peut
pas lui transmettre le message (mais c’est comme le message qu’on peut laisser
sur le répondeur du téléphone)

- L’e-mail peut étre conservé et relu plusieurs fois.
- C’est comme les sms ou les lettres.

- Ce n’est pas comme une conversation téléphonique : quand on raccroche, il n’y a
plus de traces de celle-ci.

3 Plus d’infos dans notre dossier « Communication interpersonnelle » : http://www.collectif-alpha.be/rubrique255.html

——— I s 00 T
Une réalisation du Centre de documentotion du Collectif Alpha ASBL

148, rue ' Anderlecht 1000 Bruxelles | +32 (002/5402548 | cdoc@collectif-alphabe = www.collectif-alpha.be o -


http://www.collectif-alpha.be/rubrique255.html

LOOL idées pour enrichir sa Pratique en alphabétisation

E-mail et stockage de documents en lighe Page 24 sur 82

L’e-mail peut étre lu de n’importe ou : on le consulte via Internet, et donc n’importe
quel ordinateur (ou smartphone ou tablette...) qui a un accés au web, méme si ce n’est
pas le notre, nous permet de consulter les mails.

- Ce n’est pas comme les lettres, qui arrivent dans une boite aux lettres fixe : on
doit se rendre sur place pour ’ouvrir

- C’est n’est pas comme les sms, qu’on peut lire de partout, mais uniquement sur
son propre GSM

- C’est comme les messages sur les réseaux sociaux (Facebook, twitter, forums...)

Et quelle est la différence entre e-mail et systemes de « chat », de discussion en ligne ?

L’e-mail est moins pratique et lisible pour des conversations rapides car chaque
nouveau message doit étre ouvert et on perd parfois le fil de la conversation

Les systéemes de <« chat » (via MSN, Facebook, ICQ, WhatsApp...) permettent de
converser, méme a plusieurs, en échangeant de nombreux messages courts via
Internet, donc de n’importe ou dans le monde vers n’importe ou.

- Ca a le désavantage d’étre par écrit

- Mais l’avantage de pouvoir converser avec des personnes a distance (téléphone)

WhatsApp : Application pour smartphone qui permet d'envoyer gratuitement, via Internet, un
message (message texte ou message vocal) a un ou plusieurs contacts. Elle est principalement
utilisée pour envoyer des messages gratuits depuis ou vers I'étranger (si le t¢léphone est
connecté gratuitement a Internet), contrairement aux sms qui cofitent plus cher, surtout si on
sort du pays.

Les e-mails sont trés pratiques pour garder une trace des messages échangés, ce qui peut
étre important dans le cas de démarches administratives : une information donnée
oralement au comptoir ou par téléphone pourra étre mal interprétée ou niée, alors que les
mails échangés permettent de plus facilement comprendre et retracer les étapes, tant
pour ’apprenant que pour des personnes extérieures qui ’aident.
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| Utiliser I’e-mail : en pratique

Pour commencer cette étape, on demande aux apprenants s’ils ont déja une adresse. Si
oui : Uont-ils créée eux-mémes? Est-ce qu’ils Uutilisent eux-mémes ? Ainsi ils peuvent
expliquer aux autres comment ils font, ce qui est facile, difficile...

Ensuite, le mieux est que chacun se crée une adresse sur le méme service de
messagerie, afin de faciliter les explications au cours. Le formateur peut choisir un service
de messagerie avec lequel il a ’habitude de travailler, ainsi il aura plus facile a expliquer
et répondre aux questions que s’il doit s’y retrouver dans quelque chose de neuf.

Au Collectif Alpha, les formateurs ont choisi de travailler avec ce qui s’appelait anciennement
« Hotmail », maintenant disponible via la page « MSN ». Le service de messagerie s’appelle
« Outlook » (a ne pas confondre avec le systéeme « Outlook » que I’on peut installer sur son
ordinateur personnel). Ce service de mail est li¢ a d’autres fonctionnalités, comme le stockage
de documents en ligne « OneDrive », qui sera également utilisé avec les apprenants.

=>» C’est pourquoi dans ce dossier, tous les exemples se baseront sur ces services ... libre aux
formateurs d’en choisir d’autres, plus en lien avec leurs pratiques ou leurs convictions

CREER UN COMPTE ET UNE ADRESSE MAIL

Cette étape prend plus de temps, si les apprenants découvrent Internet et l’e-mail.
Cependant, il faut qu’ils sachent qu’ils ne devront plus a chaque fois suivre autant
d’étapes : il faudra juste se connecter. De plus, ils s’habitueront au chemin a parcourir.

ATTENTION : On pourrait fonctionner avec des raccourcis sur le bureau ou dans la barre de
navigation, mais s’ils changent de machine, ils ne les retrouveront plus. Cela facilite la
tache au cours, mais ne favorise pas leur autonomie. Mieux veut leur apprendre le
principe du moteur de recherche et de la barre de navigation.

Arriver sur la page du service de messagerie

1. Sur le «bureau~» (U’écran de LUordinateur),
cliquer sur l’icone du <« navigateur web » (ex. :
Explorer, Firefox...) pour accéder a Internet.

——— I s 00 T
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2. Allez dans un moteur de recherche (ex. : Google) pour rechercher la page du
service de messagerie choisi :

{Echier Editiog Affichage Historique Marque-pages Outils ‘_'

Google x

| (' @ https://www.google.be ve ‘ | Q Rechercher \ ﬁ E 3 @ ‘
pa—— ) Gmail Images 3i%

1. dans,la;barre de navigation;:
écrire)liadresse duimoteur;de

recherche(icii: google) eticliguer

2. positionnerile curseur
dans;ce‘cadre.ggcluquer,

\ 8 Belgique
3. écrirejdans)le;cadre; re
ceiqui lonicherche)
(ici}: msn))

Recherche Google J'ai de la chance
4. cliquerssury"Recherche,Googler /

Le domaine Google.be est disponible en : Nederlands Deutsch English

Publicité Entreprise A propos Confidentialité Conditions Paramétres

Les cookies assurent le bon fonctionnement de nos senvices. En utilisant ces demiers, vous acceptez |'utilisation des cookies. En savoir plus m

. | Eichier "Edition  Affichage " Historique Marq GESE
3. Cliqezsur le e

résultat qui € @ hitps//www.googlebe/Fg=msn C || Q Rechercher B ¥ =
& Collectif-alpha - Centr... A [ blog [ & [ | ] webmail Nl | B3 [ | Apprendre en Mateme... | thiagi | | bib numérique | | graph - wing chun

Google K

vous convient

le mieux
(ATTENTI ON . Web Vidéos Images Actualités Maps Plus = Outils de recherche 0
ce n ’est pas Emviron 258.000.000 résultats (0,22 secondes)
t ou J ours l e Ii:;z::-;sn ﬂa;:'uil::tdlesb::o fz:gionnemm de nos senvices. En utilisant ces demiers, vous
. En savoir plus
remier
P MSN Belgique - Hotmail, Outiook, Sk tualité, photos et choisinla,page; proposée;
résultat de la e T RN SRR qauczpmwe"‘ le mieux:
Connectez votre compte Skype. Pour connecter Skype 4 MSN, vous avez besoin dun (ICI MSN Qg_lg%,g%
liSte ' ) pou r compte Microsoft. Vous avez déja un compte Microsoft ? Se connecter. habnte.gJBelglque)
Mountain View, Etats-Unis  Actualité gz‘*fl"r':j‘l’e' g%%p"“r
aller sur la Mountain View, Etats-UnisLieux Retrouvez toute I'actualité en direct 9jR3ge)
Rechercher un lieu/une ville actu belge. mondiale. palitique
page dési rée . Autres résultats sur msn.com »

MSN France, Outlook, Skype, Hotmail, Messenger
www.msn.com/fr-fr

MSN France - actualité, sport, divertissement, météo, finance, recettes et santé
Communiquez avec Skype et accédez a vos mails avec Hotmail, désormais

MSN.com - Hotmail, Outlook, Skype, Bing, Latest News ...
www.msn com/ ~ Traduire cette page

The new MSN, Your customizable collection of the best in news. sports, entertainment,
money, weather, travel, health, and lifestyle, combined with Outlook,
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4. Sur la page de « MSN », cliquer sur Outlook.com dans la barre de menu qui propose
les différents services d’MSN
Fichier éditiog Affichage Historique Marque-pages Outils Z_
T Fichier Edition Affichage ﬂistoriqug» Marque-pages Qutils ZW Jﬂ MSN Belgique - Hotmail . x\+’

J'[] MSN Belgique - Hotmail, .. % &

€ i a fr-be € B @ wwwmsn.com/fr-be

¥ msn { ’/ msn ‘
B sope ] office {3 oneNote & OneDrive @5 outicok.com B swpe ) office

/‘ | + % Quelle est votre caus Votre courrier ici

« — e+ #UpgradeYourWorld .
Afficher vos e-mails récents
/'~ BRUXELLES /23°C # MSN en page d'accueil ACTUALITE  DIVERTISSEMENT ~ SPORT  FINANCE | 0 Fioyei i canal iaprde L
"N Gérer votre calendrier avec un acces facile
Une escapade avec la nounou Connectez-vous avec n'importe quel

compte Microsoft : Outlook, Hotmail,

En cas de doute, en passant au-dessus de MSN, Live
« Outlook.com » avec le curseur et en y restant el et

un petit moment, une fenétre s’ouvre | creerun comere 8

expliquant de quoi il s’agit.

5. Sur la page d’accueil Outlook, on vous propose de vous connecter. Mais pour cela, il
faut déja avoir un compte. Nous allons cliquer sur « créer un compte ».

'Eigh'm Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils Zw ‘m
x &F

i gmw"w* % / B¥ Connexon
.live.com/login.srfiwa=wsigninl 08uct=1439376274 &rve C || Q Rechercher T8 $ A~

Bz Outlook

Compte Microsoft Qu'est-ce que cest ?

Maintenir la connexion

Se connecter

Votr

/
En savoir plus

Microsoft

Nous contacter  Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies  Contenu illicite ©2015 Microsoft
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Créer un compte

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils.

5® Compte Microsoft

\ (- & Microsoft Corporation (US) | https://signup.live.com/signup?wa=wsigninl.08ct=1439386424 &rver=6.1.6206 + C' ‘ ‘ Q Rechercher ‘ ﬁ E 4+ # =

E= Microsoft

Créer un compte

Vous pouvez utiliser n'importe quelle adresse e-mail comme nom d'utilisateur pour votre
nouveau compte Microsoft, y compris une adresse Outlook.com, Yahoo! ou Gmail. Si vous vous
connectez déja a un PC Windows, une tablette Windows Tablet, un téléphone Windows Phone,
Xbox Live, Outlook.com ou OneDrive, utilisez ce compte pour vous connecter.

Prénom Nom

I | |

Nom d'utilisateur

I xyz@example.com I

Obtenez une nouvelle adresse e-mail

Mot de passe

I |

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

Retapez le mot de passe

Pays/Région

I France

Date de naissance

l Jour E” Mois E” Année

Sexe

El E [

I Sélectionnez...

Aidez-nous a protéger vos informations

Votre numéro de téléphone nous aide a sécuriser votre compte.

Code pays/région

I France (+33) EI

Numéro de téléphone

l |

Avant cela, nous voulons nous assurer que c'est bien une personne qui crée un compte.
g Nouveau
ﬁl(-‘\ Fichier audis

Entrez les caractéres que vous voyez

M’envoyer des offres promotionnelles de Microsoft. Vous pouvez vous désabonner a tout
moment.

Cliquez sur Créer un compte pour accepter le Contrat de services Microsoft et la Déclaration sur
la confidentialité et les cookies.

Créer un compte

go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=313222&clcid=40C © 2015 Microsoft ~ Conditions d'utilisation ~ Confidentialité & cookies ~ Développeurs  Francais
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Le formulaire page précédente permet de travailler sur celui-ci sur papier, avant de le
remplir sur Internet, si les apprenants ne se sentent pas sir d’eux. Les informations
demandées dans ce genre de formulaire ne différent pas fort de ce qu’ils sont amenés a
rencontrer dans diverses démarches administratives, et qu’ils doivent étre capables de
remplir de maniére autonome assez rapidement dans leur cursus d’alphabétisation.

L’attention peut donc se focaliser sur ce qui différe des formulaires habituels.

Pour faciliter votre compréhension, un cadre avec des informations sur le champ a remplir
s’ouvre chaque fois que vous cliquez sur celui-ci :

Prénom m e 5
1 Votre nom est affiché pour vos amis,

No
| | | ) collégues, membres de votre famille et autres
T — dans les services Microsoft que vous utilisez.

NaAam A'utilicatanr

2 éléements indispensables : le nom d’utilisateur (login) et le mot de passe (password)

Votre nom d’utilisateur est votre adresse e-mail. Vous pouvez créer une nouvelle adresse.

Nom d'utilisateur

xyz@example.com

Obtenez une nouvelle adresse e-mail ‘—

En cliquant sur « obtenez une nouvelle adresse e-mail », on vous propose ceci :

Nom d'utilisateur Créez un compte Microsoft pour disposer
T ST R T d'une nouvelle boite de réception de
I Nouvel e-mail 3% indiguezsvotre;nom; diminutifs.. ici @outlook.fr I - ; e
e et v messagerie et vous connecter a tous les

Utilisez plutot votre adresse e-mail services Microsoft.

outlook.fr . 3 -

1. cliquezisurylaifleche;noire;pour;
Mot de passe AL SO ; URT{PX
outlook.com déroulerles,options possibles

hotmail.com e 2. cliquezisurvotre;choix

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

Le choix du nom... n’est pas toujours facile, surtout si on a un nom courant ! Si l’adresse

est déja prise, on vous le dit :

Nom d'utilisateur

cdoc @hotmail.com v

Utilisez plutot votre adresse e-mail

Cette adresse de messagerie est déja utilisée. Essayez un autre nom ou choisissez-en un parmi
ceux disponibles

E—— —— I . B e
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Parfois il faut essayer différentes combinaisons :
- nom et prénom (mariefontaine)

- avec un point entre les deux (marie.fontaine)
- dans 'autre sens (fontaine.marie)

- avec l’année de naissance (mariefontaine78)
- avec les initiales (mf1978)

= ATTENTION : n’oubliez pas que vous allez souvent donner votre adresse, il ne faut
donc pas qu’elle soit trop compliquée, pour que :

- Vous vous en rappeliez facilement, sans erreurs
- Vos correspondants ne fassent pas d’erreurs

Une seule erreur dans ’adresse et I’e-mail n’arrive pas! (ce sont des machines qui
traitent les informations : elles ne corrigent pas toutes seules une lettre manquante...)

Nom d'utilisateur

collectif-alpha @hotmail.com | ¥

Utilisez plutot votre adresse e-mail

collectif-alpha@hotmail.com est disponible.

= Et voila! Notez l’adresse dans un premier temps, pour étre slr de ne pas faire
d’erreur. Vous en aurez besoin pour vous connecter (si vous faites des erreurs dans le
reste du formulaire, ce n’est pas aussi grave).

2° élément indispensable pour vous connecter : le mot de passe.

Pour vous connecter sur votre compte personnel (seul vous y avez acces),

c’est comme pour entrer dans une maison, ou franchir une porte fermée, il faut :
- vous présenter = écrire votre nom d’utilisateur (adresse mail, dans ce cas-ci)
- introduire la bonne clé = écrire votre mot de passe

C’est une question de SECURITE, pour éviter que d’autres entrent/utilisent votre compte.

— e e =
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Mot de passe Les mots de passe doivent contenir au moins

| 8 caracteres et contenir au moins deux des
catégories suivantes : majuscules, minuscules,

e Chiffres et symboles.

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules 4;

Retapez le mot de passe

| |

Un cadre donne des indications obligatoires.

v' Exercice de lecture de consignes : Les apprenants peuvent faire des essais sur papier, et on
vérifie si toutes les conditions sont remplies

C’est d’autant plus intéressant de faire des essais sur papier pour comprendre ou sont les
erreurs que lorsqu’on tape le mot de passe dans le champ, il est masqué.

Mot de passe

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

Lorsque le mot de passe ne correspond pas aux consignes, c’est indiqué, il faut
recommencer jusqu’a ce que le cadre et le texte rouges disparaissent :

Mot de passe

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

Les mots de passe doivent contenir au moins 8 caractéres et contenir au moins deux des
catégories suivantes : majuscules, minuscules, chiffres et symboles.

Il faut retaper le mot de passe, pour étre sir qu’on ’aie bien écrit.

Si on ne retape pas la méme chose, c’est indiqué, et il faut recommencer :

Retapez le mot de passe

Ces mots de passe ne correspondent pas.

= Notez aussi le mot de passe dans un premier temps (discretement), afin de ne pas étre
bloqué pour vous reconnecter.

——— L B B B B
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Terminer le formulaire : informations pour la protection du compte

Si vous cliquez sur « Enter » avant d’avoir complété toutes les informations nécessaires, on
vous signale en rouge tout ce qui manque :

Adresse de messagerie de secours

Ces informations sont nécessaires,

Des informations sont demandées pour protéger votre compte. Bien que le mot de passe
devrait étre une barriére pour éviter que quelqu’un d’autre Uutilise, il y a des « pirates »
ou « hackers » qui peuvent s’introduire sur votre compte et envoyer des messages en votre
nom, éventuellement pour propager des virus dans les ordinateurs de vos contacts (voir
« Sécurité et éthique », p.11). Votre compte peut alors étre bloqué tant que vous n’avez
pas confirmé votre identité.

Votre numéro de téléphone contribue a
Numéro de téléph renforcer la sécurité de votre compte. Nous
o e enverrons un code de vérification sous forme
| 02 540 23 48 | de SMS ou d'appel automatisé si vous devez
vérifier votre identité.

Adresse de messagerie de secours . e
9 Utilisez une adresse différente de celle de

votre compte Microsoft. Si vous oubliez votre
mot de passe, c'est a cette adresse que vous
seront envoyées les informations de
redéfinition du mot de passe.

I cdoc@collectif-alpha.be

¥’ Si les apprenants n’ont pas d’autre adresse, et s’ils n’ont pas une personne fiable et proche
dont ils peuvent renseigner I’adresse, éventuellement utiliser I’adresse du centre de
formation (avant de quitter le centre ils devraient néanmoins envisager de la changer)

De méme, on veut s’assurer que « vous étes bien une personne »... et non un robot qui crée
plein d’adresses pour envoyer des spams (voir « Sécurité et éthique », p.11).

Avant cela, nous voulons nous assurer que c'est bien une personne qui crée un compte.

9 Nouveau
(S)/ Fichier audio
silvousifaitesjune,erreuryou
‘ que;ce;niestipas;clair (icifks :

Entrez les caractéres que vous voyez maijuscule,ouminuscule)

HWkp6D)|

Entrez tous les caractéres que vous VOYeZ.

v’ Attention a bien différentier MAJUSCULES et minuscules !

E——— I B 00— B
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Pour terminer, cliquez sur le gros bouton « créer un compte ». Cela implique donc que
vous acceptez les deux documents auxquels vous pouvez accéder en cliquant sur le texte
en bleu. (Si vous voulez créer un compte avec ce service la, vous étes obligés d’accepter.)

Cliguez sur Créer un compte pour accepter le Contrat de services Microsoft et la Déclaration sur

la confidentialité et les cookies.
Créer un compte

Sur la page de bienvenue qui s’affiche, cliquez sur « atteindre la boite de réception » :
hercher wBa ¥ a =

(- 8 Microsoft Corporation (US) | https://bay179.mail live.com/default.aspx?id=64

Bienvenue dans votre nouvelle boite de réception
® Outlook.com est moderne. Sa conception est épurée et &
son utilisation intuitive.

® Outlook.com est connecté. Vos contacts sont
instantanément ajoutés lorsque vous vous connectez aux
services tels que Skype, Facebook, Google, Twitter et
LinkedIn.

® Outlook.com est productif. Vous bénéficiez gratuitement
des applications web de Word, Excel et PowerPoint
intégrées, ainsi que d'un espace de stockage cloud gratuit
de 15 Go sur OneDrive.

® OQutlook.com est privé. Vous contrélez vos données, et
vos conversations personnelles ne sont pas utilisées a des
fins publicitaires.

Enfin, Outlook.com vous donne accés a un espace de stockage _

Atteindre la boite de réception

Et voila ! Vous avez votre propre boite mail et adresse e-mail... Bravo !

' Fichier Edition Affichage Hlstonque Marque-pages Outils 7m '@lﬂg

Il,w, % } 5 Outlook.com - collectif-al... \&M el - -
wBe ¥ =

(- 8 Microsoft Corporation (US) https://bayl79.mail.live.com/default.aspx?id=64855& owa=1&owasuffix=owa‘ C || Q Rechercher

Outlook.com

@Nouveau ¥) @ L¥ CdocCollectif-Alpha

|7 o

3 = ..
Organiser par v | ece

luminus

Afficher: Tous v

Dossiers L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre nouvelle b... 15:43

Boite de réception 1 }
....... |

Archivage b LumInUS

Courrier indésirable 4 & 2%
|e',; ggeggm«e!mom iquejvousiavezirenseigney: Ecoflex
Brouillons ciestibienvotre boite;mailiaivous!

Messages envoyés e 4
Vérifiezstoujours; surtoutiquand,

vous,partageziun|ordinateur,

Messages supprimés

ey

Nouveau dossier

E—— (T W I B
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| Consulter ses e-mails

Arriver sur la page du service de messagerie

Sur le «bureau » (I’écran de l'ordinateur), cliquer sur ’icone du

« navigateur web » (ex.: Explorer, Firefox..) pour accéder a
Internet.

2 facons d’arriver a une page qu’on recherche :

Enter

. . . . B
- Ecrire adresse directement dans la barre de navigation +

cee

- Ecrire un mot dans un moteur de recherche (ex. : Google) et ensuite choisir le résultat

Enter

, . . |
proposé qui correspond le mieux +

Fichier Edition Affichavgei ﬂiﬁorique Marqueipa_ges .gutils%—"__‘ E@Iﬂ

Google x\-l:-

www.hotmail.com C || Q Rechercher | |@]

écrirejdirectementyliadresse;du fairejunejrecherchejvia

site;dans)la barre;de;navigation oL leymoteuryde;recherche; ou
8 Belgique '
[c]]
Recherche Google J'ai de la chance

Le domaine Google.be est disponible en : Nederlands Deutsch English

Publicité Entreprise A propos

Confidentialité

Gmail Images ii: Connexion

w B8 ¥ & =

Conditions Paramétres

Pour aider a retenir le nom du site, le plus simple est de regarder ’adresse : il suffit de

prendre la partie apres le « @ ».

Ex : collectif-alpha@hotmail.com

—— I B BN B
Une réalisation du Centre de documentotion du Collectif Alpha ASBL

145, rvie ' Anderlecht 1000 Bruxelles +32 (002/5402548 | coc@collectif-alphabe  www.collectif-alpha.be A



LOOL idées pour enrichir sa pratique en alphabétisation

LI BN BT 2824 I =
E-mail et stockage de documents en lighe Page 35 sur 82
S’identifier ——

J' 22 Connexion x Gt

. A € | @ Microsoft Corporation (US] | https://login.live.com/login.srf?wa=wsigninl 0&rpsnv=128&ct=1 7 @ || Q Rechercher A ¥ A
On arrive sur la méme page que | -

lorsqu’on a créé le compte.
B« Outlook

Attention confusion
possible : Hotmail est devenu

1. Compte Microsoft Qu'est-ce que c'est ?

Outlook. De plus, I’adresse [EPR——

—

dans la barre de navigation
porte un autre nom
« live.com ». Et I’accées au
service de messagerie

. . N Votre compte n'est pas accessible ?
(Outlook) ainsi qu’au Emportez Outlook avec vous oo ki
StOCkage de dOCllmel’ltS Cl’l ledez u:ete‘;‘;l)érc;ence de messagerie optimale sur appareils iOS,
llgne (OneDrlve) Se . Vous n'avez pas encore de compte Microsoft 7
retrouvent tous sur le site Créer un compte maintenant
« msn.com »...

sl | Mot de passe

Maintenir la connexion

25 Se connecter

Mais cette fois, il suffira de s’identifier au moyen :
- d’un identifiant = son adresse mail (=login) ... je dis qui je suis

- d’un mot de passe (= password) ... je tourne la clé dans la serrure

Quelques erreurs fréquentes a éviter (dans les adresses, mots de passe etc.) :
- Confondre majuscule et minuscule

- Oublier un point « . », un tiret « - », et un underscore « _ » (qui se voit peu quand une
adresse est soulignée : ex. collectif@pha@hotmail.com )

- Activer la touche « Caps Lock » (= Verr Maj) : tout s’écrit en majuscules

- Désactiver la touche « Num Lock » (= Verr Num) : le clavier numérique n’écrit plus de
chiffres

, . N . . Broak — - o
V_erlﬁez _ en haut a §1r01te du clavier . S e e
Ici, c’est I’idéal : Num Lock activé et Caps Lock désactivé

Si Caps Lock est activé :
cliquez sur la touche a gauche du clavier

E—— —— I . N B
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Identifier et ouvrir les e-mails
On arrive alors dans sa boite de réception (= sa boite aux lettres)

Pour étre slr que c’est bien sa propre boite, vérifier le nom et prénom indiqués.

Lorsqu’on partage les ordinateurs, si I’utilisateur précédent a quitté I’ordinateur sans se
déconnecter, en allant sur Hotmail on tombe directement sur la boite mail... de celui-ci !

| Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2 VER'FlE’ZV@TRE "EL@_M
o \ : - o & o=
J € Outookcom - coleti-al.. x \ nomletiprenomlquelvousiavezlienseigney

i € ) @ Microsoft Corporation (US) | hitps://bay179.mail live.com/?fid=flinbox X ‘ Q Rechercher

tous les messages recus :
les messages non-lus sont

Outlook.com @Nouveau

difféerents (gras, couleur...) B
cher des messag -0 Afficher: Tous v - Organiser par v Partagez votre
: planning
Dossiers [ Centre Doc Marie exemple de mail envo... 14:58
Boite de réceptio e [ L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre ... 12/08/2015
Archivage * ’
Courrier indésirable Wi S 3 .
_ Expéditeur; Titre,/\Objeti(debut-..) Datejou
Brouillons heure;
Messages envoyés dienvoil
__. nombre,deimessages;
Messages supprimés Py e
nonjlusidans)le;dossiern =
Nouveau dossier

Pour lire un message, rien de plus simple : il suffit de cliquer dessus et il s’ouvre !

Outlook.com @ Nouveau Répondre |v Supprimer Archiver Courrier indésirable v s+ ) @ =£¥ Cdoc Collectif-Alpha
essa0e@ | exemple de mail envoyé <, Titre / Objet ¥ x Nettoyez votre

. S — boite mail
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be)  Ajouter aux contacts 14:58 Actions v
Boite de réception A: collectif-alpha@hotmail.com ¥ _\;\ i AN

% A N,
Archivage s e \ | expéditeur J [ heure ou
(Bonjour '1 destinataire(s) r - date de

Courrier indésirable | I'envoi
Brouillons

Messages envoyés Ceci est un exemple de mail pour la mallette pédagogique « Informatique 4 : e-mail et stockage de documents

Messages supprimés en ligne ».

[AcNEatcass ey Découvrez nos autres mallettes pédagogiques sur notre site (http://www.collectif-alpha.be/rubrique214.html) » B

ou via notre catalogue en ligne(http://www.cdoc-alpha.be/). S
Supprimez
automatiquement
Jespére que ces documents vous aideront a vous sentir a I'aise avec les ordinateurs. les bulletins, offres
et alertes superflus.

entenude LENS surlesauels | o
v : 0
liezmail —H o ‘ ) ) ony F&U.tscﬂgysﬂ e-mail que vous
(messag)g)i N’hésitez pas & nous envoyer vos impressions. pourarmiver sur souhaitez supprimer
une; p@ﬂge‘w@v ou archiver, puis
> cliquez sur Ranger
4 afin de définir
Bonne journée Isl‘lgwna_tu're,, ide) ﬁ::;éegilte:ul:om
iexpediteur 2
(comme;dans,une;
» lettreien)papier))
Marie Fontaine
pour le Centre de Documentation du Collectif Alpha
148 rue d’Anderlecht 1000 — Bruxelles
025402348
www.cdoc-alpha.be
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Comparatif entre [’e-mail et la lettre sur papier

Si les apprenants sont désarconnés par le support informatique, mais qu’ils ont déja
travaillé sur la thématique du courrier en cours d’alpha, mettre en évidence les liens et les
ressemblances permet de leur donner des points de repére auxquels s’accrocher.

Voir aussi le tableau comparatif p.21.

e-mail lettre
Message (électronique) Message (sur papier)
Envoyé par quelqu’un (EXPEDITEUR) qui : Envoyé par quelqu’un (EXPEDITEUR) qui :
- aune adresse (électronique) - aune adresse (postale)
indiquée dans I’espace avec les informations, indiquée sur I’enveloppe, devant,
visible avant et aprés ouverture du mail et parfois en haut a gauche de la lettre
- Signe son message : en bas - Signe son message : en bas

Envoyé a un quelqu’un (DESTINATAIRE) qui: | Envoyé a un quelqu’un (DESTINATAIRE) qui:

- aune adresse (électronique) - aune adresse (postale)
indiquée dans 1’espace avec les informations, indiquée sur I’enveloppe, derriére ou en haut
visible apres ouverture du mail. a gauche,

Note : on peut y voir plusieurs destinataires et parfois en haut a droite de la lettre

est salué au début du mail - est salué au début de la lettre
Envoyé a un MOMENT et d’un ENDROIT : Envoyé a un MOMENT et d’un ENDROIT :

heure (le jour-méme) ou date de |’envoi - Date et lieu de |’envoi

indiqué dans ’espace avec les informations, indiquée sur le cachet de la poste, sur

visible avant et apres ouverture du mail I’enveloppe (sur le timbre, généralement)
NOTE : Le lieu de ’envoi n’est pas précisé - Date et lieu de la rédaction
(sauf si Uexpéditeur le dit dans sa lettre) indiquée en haut a droite de la lettre

Un mail arrive dans la boite de réception | NOTE: Ces 2 informations ne sont pas
quelques secondes aprés son envoi, méme | toujours les mémes, et différent de la date
s’il est envoyé de ’autre bout du monde. de réception de la lettre.

= Faire des exercices d’identification des différentes parties du mail/ de la lettre
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| Répondre a un mail

Lorsqu’on recoit un mail, U’action la plus simple (et celle que U’expéditeur attend de
nous !), est d’y répondre. Pas besoin pour cela de créer un nouveau message : on répond
directement depuis le message qu’on a recu, en cliquant sur le bouton « répondre ».

Il'y a plusieurs types de réponses possibles :
- répondre seulement a ’expéditeur
- répondre a ’expéditeur ET a toutes les personnes qui ont recu ce message ;

- transférer = envoyer a quelqu’un d’autre, qui n’a pas encore recu ce message.

LE BOUTON « REPONDRE »

Il y a 2 maniéres d’atteindre le bouton répondre, en ouvrant un menu déroulant en
cliquant sur la petite fleche « v » puis en cliquant sur ’élément qu’on désire :

1. Dans la barre de menu générale

2. Dans la barre d’information du mail

w QOutlook.com @Nouveau Répondre |v Supprimer Archiver Courrier indésirable [v Ranger sss

| »

2ge exemple de mail envoyeé v x

Dossiers H Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts 14/08/2015 @

Boite de réoeption A: collectif-alpha@hotmail.com ¥

Archivage

Raninnr

(' @ Microsoft Corporation (US) | https://bayl179.mail.live.com/?tid=cmTDxB6pRCSRGSqwAIZMIHLA2 &fid=flinbox C || Q Rechercher

e QOutlook.com @Nouveau Répondre |v  Supprimer  Archiver

Courrier indésirable |[v  Ranger

Répondre

Répondre a tous

Dossiers

bntaine@collectif-: pHa.be) Ajouter aux contacts 14/08/2015 Actions

Transférer

Baite de réception i Répondre

Répondre a tous

Aichivage Transférer

Supprimer , bt
Courrier indésirable

Bonjour

Infl Marquer comme non lu(s)
Supprimer tous les messages de |'expéditeur

(h  Créer une régle
Imprimer le message
Afficher la source du message

S8l Aficher les détails de I'en-téte

E—— —— I . B e
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CHOISIR LE OU LES DESTINATAIRES

Il faut faire trés attention au(x) destinataire(s) de notre réponse, car un message peut
vite étre envoyé a la mauvaise personne. Au mieux, elle ne comprendra pas pourquoi on
lui envoie. Mais cela peut aussi créer des situations problématiques :

- La personne qui attend notre réponse ne la recoit pas et ne peut donc réagir

Ex.: Une candidature qui n’est pas envoyée a I’employeur : on n’aura jamais d’entretien !
Une démarche administrative qui n’arrive pas au bon endroit : on n’est pas en ordre...

- Une personne recoit des informations confidentielles qu’elle ne devrait pas voir

Ex.: Envoyer des informations destinées a son assistant social a son employeur.
Envoyer une conversation avec son amoureux a sa mere...

Répondre ou répondre a tous ?
Répondre : on répond juste a l’expéditeur, celui qui nous envoie le message.
v" OPTION PAR DEFAUT quand on clique sur « répondre » dans le menu du haut.

Répondre a tous : on répond a l’expéditeur
+ a toutes les personnes qui ont recu ce méme message

© AVANTAGE : on peut mettre tout le monde au courant de notre réponse

Ex.: On estinvité a une féte, et ainsi on informe aussi les autres invités qu’on vient.
On discute sur une question, en tenant compte des réponses des uns et des autres.

@® INCONVENIENTS :

- Si tout le monde recoit les réponses de tout le monde, ca peut surcharger
la boite de réception, et on ne s’y retrouve plus.

Ex. : Le message est envoy¢ a 50 personnes et tout le monde répond a tous = 50 messages !

- Si on répond quelque chose de personnel a I’expéditeur, destiné qu’a lui,

et qu’on clique sur « répondre a tous »... tout le monde peut le lire !

Ex. : On informe I’expéditeur d’un probléme personnel qui nous empéche de venir a la féte (on
ne s’entend pas avec un autre invité) ... et tout le monde le voit (méme I’invité en question !)

= IMPORTANT : VERIFIEZ donc toujours bien les destinataires de votre réponse.

L I 92 e B
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Comment vérifier les destinataires d’un mail ?

Dans le message recu, regarder les adresses aprés le « a » dans la barre d’info du mail

Outlook.com @ Nouveau Répondre|v Supprimer Archiver Courrier indésirable |[v Ranger
o0 | Plusieurs destinataires pour un seul mail ¥ x
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts 10:58 Actions v
Boite de réoeption [A : collectif-alpha@hotmail.com, marie.fontaine@collectif-alpha.be, cdoc@collectif-alpha.be, info@collectif-alpha.be 8]
Archivage
Bonjour
Courrier indésirable

Dans cet exemple il y a donc 4 destinataires (4 adresses séparées d’une virgule)

Si on clique sur « Répondre », on n’envoie le mail qu’a 'expéditeur :

i Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon ~ ess “) @ 23 CdocCollectif-Alpha

Cdoc Collectif-Alpha
collectif-alpha@hotmail.com

RE: Plusieurs destinataires pour un seul n

A Cc Cai G/ SAANALEEIHHEEEE=EO
Centre Doc Marie %
w arie.fontaine@collectif-alpha.be
adLesses}awuelles,og @ ollectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-

envoie;leimail; alpha.be; info@collectif-alpha.be

Subject: Plusieurs destinataires pour un seul mail \ message; aﬂugg.ql.og} (égqng;
Date: Mon, 17 Aug 2015 12:47:43 +0200 précédéides adresses;:

- deliexpéditeur; (From),
Bonjour -.des;destinataires;(ilo),

NE PAS CONFONDRE : I’information concernant les destinataires de notre réponse et
I’information concernant le message auquel on répond

Et sur « Répondre a tous », on ’envoie a tous les destinataires (sauf nous-méme):

Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon ~ e*e “) @ £F Cdoc Collectif-Alpha

Cdoc Collectif-Alpha
collectif-alpha@hotmail.com

RE: Plusieurs destinataires pour un seul n

A ColCe G | S A A A L=

L 2

E=e O

Centre Doc Marie x

cdoc@collectif-alpha.be

info@collectif-alpha.be * @ arie.fontaine@collectif-alpha.be
= (To) collectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-

alpha.be; info@collectif-alpha.be
Subject: Plusieurs destinataires pour un seul mail
Date: Mon, 17 Aug 2015 12:47:43 +0200

E—— (T W I B
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Supprimer des destinataires

Si on veut répondre a plusieurs destinataires, mais pas a tous, on peut supprimer des
destinataires en cliquant sur la petite croix « x » a c6té de leur adresse :

Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon ~ *s¢ “) @ £33 CdocCollectif-Alpha
Cloncoleai RE: Plusieurs destinataires pour un seul n
collectif-alpha@hotmail.com
A Cc Cd G/ SAA ALIZEEZIH EZEE QO
Centre Doc Marie x
cdoc@collectif-alpha.be
info@coliedif-alpha.be& From: marie.fontaine@collectif-alpha.be
e To: collectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-
[—]uPp"me' alpha.be; info@collectif-alpha.be
Cohilante Nhinlmvion dartlantalonns matie tom masil waall

Ajouter des destinataires

Pour ajouter un nouveau destinataire, cliquer dans le cadre, et la barre clignotante
apparait a U’endroit ou on peut écrire :

Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon e« “) @ £¥ CdocCollectif-Alpha

O co e thchs RE: Plusieurs destinataires pour un seul n

collectif-alpha@hotmail.com

A T G/ SAAALEEIHEEE =

Centre Doc Marie

cdoc@collectif-alpha.be /

info@collectif-alpha.be * | From: marie.fontaine@collectif-alpha.be
To: collectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-
alpha.be; info@collectif-alpha.be

Quthiart: Dliscianre dactinatairac nanir 1in canl mail

/ écrirejune nouvelle;adresseicii

Ecrire ensuite l’adresse et cliquer sur « enter » : le nouveau destinataire apparait comme
les autres, encadré en gris avec une petite croix a coté :

Outlook.com @Envoyer @lnsérerv Enregistrer le brouillon ~ *++ “) @ LF CdocCollectif-Alpha

G ok e RE: Plusieurs destinataires pour un seul n

collectif-alpha@hotmail.com

A Ge Co G/ SAAALZLIEZTEISHE=E=E=®

cdoc@collectif-alpha.be

info@collectif-alpha.be *

mimi78@hotmail.com | L4 From: marie.fontaine@collectif-alpha.be

To: collectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-
Alnha has infa@eallactif alnha ha

E—— (T W I B
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ECRIRE LA REPONSE

Ecrire la réponse a un mail, une fois vérifié les adresses, c’est comme écrire dans un
document de traitement de texte classique (Word, OpenOffice...). Il y a le méme genre de
barre d’outils avec les fonctions de mise en page de base (gras, couleurs, liste...).

Le titre du message est automatique : « RE : » + titre du message auquel on répond.

) a c Cdoc Collectif-Alpha

i Outlook.com @ Envoyer @ Insérerv  Enregistrer le brouillon

Cdoc Collectif-Alpha Plus‘eurs destlnatalres pour un Seul n Brouillon enregistré 3 12:02

collectif-alpha@hotmail.com

1
ih
*
Iril
1]
[}

= o © ,_._J"foutils de mise |
= ™  enpage

Bonjour Marie, .
Merci pour ces informations. Mais j'ai une question <@l ECII[€,SON MEessage)icl|

Ce Ca [G/gAaNALEEE

cdoc@collectif-alpha.be *

info@collectif-alpha.be

mimi78@hotmail.com x
From: marie.fontaine@collectif-alpha.be

To: collectif-alpha@hotmail.com; marie.fontaine@collectif-alpha.be; cdoc@collectif-

le)"RE:+ devantilejtitre) alpha.be; info@collectif-alpha.be

indig ue,qgjihsjagit' Subject: Plusieurs destinataires pour un seul mail
A e i D g : ‘ . ;
djune,réponse;alun /Date: Mon, 17 Aug 2015 12:47:43 +0200 en:dessous,de)lajbarre;:
mail|portanticeitre, messageauquelionrepond
Bonjour

Et voici un autre exemple de mail pour la mallette pédagogique « Informatique 4 : e-mail et

stockage de documents en ligne ».

NE PAS CONFONDRE : le message qu’on écrit (au-dessus de la barre) et le message auquel
on répond (en dessous de la barre). Si on veut, on peut supprimer celui-ci en le sélectionnant et
en cliquant sur « Delete » (ou « Suppr ».) sur le clavier. Mais garder le message de base permet

a celui qui recoit la réponse de mieux situer a quoi on fait référence.

Si on ne veut pas envoyer tout de suite son message, on peut enregistrer un brouillon.

) e Q Cdoc Collectif-Alpha

QOutlook.com @Envoyer @lnsérerv Enregistrer le brouillon

Brouillon enregistré 3 12:02

Gfcc e e RE: Plusieurs destinataires pour un seul n

collectif-alpha@hotmail.com

A e e G/ SAA A LEIEZEZKEE =E o
cdoc@collectif-alpha.be * 3 b;ngﬂg[\
Bonjour Marie, automatiquement;
I enregistré

Merci pour ces informations. Mais j'ai une question

info@collectif-alpha.be

E—— —— I . B e
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On pourra ensuite le retrouver dans le dossier « Brouillons » et le continuer.
ATTENTION : les mails dans le dossier « Brouillons » n’ont pas été envoyés !

Outlook.com @Nouveau “) @ £¥ CdocCollectif-Alpha

ageP Afficher: Tous v Organiser par v
Dossiers Cdoc Collectif-Alpha, Cen...  (2) Plusieurs destinataires ... 12:22
Boite de réception Centre Doc Marie exemple de mail envoyé 14/08/2015
Archivage L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre n... 12/08/2015

Courrier indésirable

|[ Brouilons (1) J cliquerssur-“Brouillonspourouvrirle;dossiersetiretrouveryles)
mailsienregistrés, nonzterminésj(nonzenvoyes!),

Messages envoyés

RiessagessUpniics HH Outlook.com @ Nouveau Supprimer Archiver Déplacer vers v

Nouveau dossier

el Plusieurs destinataires pour un seul mail X

Dossiers [Brouillon})Cdoc Collectif-Alpha 12:22
A Centre Doc Marie, cdoc@collectif-alpha.be, info@collectif-alpha.be, mimi78... ¥

Boite de réception
cliguericiipourcontinuerle;maill

Archivage T ) &/m:
Courrier indésirable
e .

i — g Sponsejinachevée,
Brouillons 1 Bonjour Marie, Continuer a écrire R——— .
Messages envoyés Merci pour ces informations. Mais j'ai une question mgs,sggg,diqcig}igg

Messages supprimés

Notvecitidossier Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts 10:58
Bonjour Et voici un autre exemple de mail pour la mallette pédagogique « Inf...

Pour envoyer le mail, cliquer sur « Envoyer » dans le menu :

) @ ¥ CdocCollectif-Alpha

Outlook.com @Envoyer @Insererv Enregistrer le brouillon

Cdoc Collectif-Alpha
collectif-alpha@hotmail.com

RE: Plusieurs destinataires pour un seul n  Breuilen enregisté 31235

A Cec Ca GI§AaA’ﬁ£§EE‘E**E"_E§§‘*’©

cdoc@collectif-alpha.be x . X
Bonjour Marie,

info@collectif-alpha.be |j| Merci pour ces informations.
On peut retrouver tous les messages envoyés dans le dossier « Messages envoyés »

@ Nouveau

Outlook.com

el Afficher: Tous v Organiser par v
Dossiers Centre Doc Marie RE: Plusieurs destinataires pour un seul mail 12:45
Boite de réception
Archivage
Courrier indésirable
brouilions 1L cliquerysuryledossier, 2. cliquerssuryunimailidans)lajliste;
Messages envoyés = POUIllOUVTT} pourliouvrin
Messages supprimés
Nouveau dossier
E NN BEEEmSS ¢°4 . I
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TRANSFERER UN MAIL

Objectif

Transférer un mail permet de le « faire suivre », de le « donner » (tout en la gardant nous-
méme !) a d’autres personnes, qui ne l’ont pas encore recu.

- On transfere le message, mais aussi les pieces jointes.

- On peut accompagner le message transféré d’un message que l’on rédige soi-méme

Ex.: On transfére un mail d’invitation a une féte a un ami avec qui on voudrait venir.
On transfere a I’assistante sociale une réponse d’un employeur qu’on ne comprend pas.

Techniquement

Transférer un e-mail se fait de la méme maniére que d’y répondre :

- choisir « Transférer » dans le menu déroulant de « Répondre » ou « Action »
- ajouter une ou plusieurs adresses

- ajouter, si on veut, un message au-dessus de celui qu’on transfere

Outlook.com @Envoyer @lnsérerv Enregistrer le brouillon ~ Optionsv  Annuler “) @ =¥ CdocCollectif-Alpha

H Cdoc Collectif-Alpha

collectif-alpha@hotmail.com

exemple de mail envoyé

A Cc Cd G| SAAALEIZEIEEZTEEe=OO

Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici. < fj——— écrire;un message (§_ilQﬂ veut)

Contacts fréquents

H marie.fontaine@collectif-alpha.be

\ écrirejunejouplusieursjadresses)

From: marie.fontaine@collectif-alpha.be

; ; message;transféré
To: collectif-alpha@hotmail.com -

Subject: exemple de mail envoyé
Date: Fri, 14 Aug 2015 16:48:30 +0200

Bonjour

Ceci est un exemple de mail pour la mallette pédagogique « Informatique 4 : e-mail et stockage de documents

"Wz devantylejtitrelindiquesquiil en ligne ».
siagit;diunymessage,transféré. Découvrez nos autres mallettes pédagogiques sur notre site (http://www.collectif-alpha.be/rubrique214.html)
YRS LTI USRS WREMSIASNS alpl

ou via notre catalogue en ligne(http://www.cdoc-alpha.be/).
Jespére que ces documents vous aideront a vous sentir a |'aise avec les ordinateurs.

Le titre du message est automatique : « FW : » + titre du message qu’on transfere.
« FW » est une abréviation pour « forward » qui signifie « transférer » en anglais.
NOTE : Lorsque vous avez envoyé plusieurs messages, votre service de messagerie propose

des adresses de « contacts » fréquents. Au lieu de devoir réécrire toute I’adresse, il suffit de
cliquer sur I’adresse proposée pour I’ajouter (si elle nous intéresse)

——— L B B B B
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| Envoyer un nouveau mail

Objectif

On écrit un nouveau mail quand on veut aborder un nouveau sujet.

NOTE : on peut répondre & un ancien message d’un de nos contacts pour lui parler d’un
nouveau sujet, mais c’est a éviter. Le titre d’une réponse par mail est en effet celui du message
auquel on répond... qui n’aura peut-étre rien avoir avec le nouveau sujet abordé. Ca risque de
créer des confusions.

=> Le titre (=« objet) d’un mail est important : il permet au destinataire de savoir de
quoi parle le message avant de U'ouvrir. Le titre permet de :

- attirer Uattention du destinataire : il aura envie de lire le message car il sait que le
sujet l'intéresse ou est important pour lui

- retrouver facilement le message, car si le destinataire recoit des dizaines de messages
par jour, votre mail sera perdu dans la masse.

v C’est la méme chose que pour un livre : c’est le titre qu’on voit en premier.
(Faire un lien avec des activités autour du livre, en bibliotheque par exemple)

Ecrire le titre d’un nouveau mail :

Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon  Optionsv  Annuler “) @ £F Cdoc Collectif-Alpha

Cdoc Collectif-Alpha
collectif-alpha@hotmail.com

Ajouter un objet <= Objeti=Titre)

A Go G G | S AAA A LIS iZ sy EEE=E

Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici.

Contacts fréquents

H marie.fontaine@collectif-alpha....

Visualiser le titre dans une liste :

Outlook.com  (F) Nouveau

p Afficher: Tous v T”t[e:/ ijgtd35;mallsi re,(}yS /‘ Organiser par v

Dossiers Cdoc Collectif-Alpha, Cen... 2 Plusieurs destinataires pour un seul m... 17/08/2015

Boite de réception Centre Doc Marie exemple de mail envoyé 14/08/2015

Archivage L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre nouvelle boite ... 12/08/2015
L I N I B
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Techniquement

Ecrire un nouveau mail n’est pas tres différent de répondre a un mail.

Sur la page d’accueil de sa boite mail il suffit de cliquer sur « + Nouveau » :

" Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages QW
ﬁﬁ Outlook.com - collectif-al... x\-{-
echerche

(' @ Microsoft Corporation (US) | https://bay179.mail.live.com/?fid=flinbox

@ Nouveau

Outlook.com

Organiser par v

C 0 Afficher: Tous v
Dossiers Cdoc Collectif-Alpha, Cen... 2 Plusieurs destinataires pour un seul mail 17/08/2015
Boite de réception Centre Doc Marie exemple de mail envoyé 14/08/2015
Archivage L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre nouvelle boite de réception Outlook.com 12/08/2015

Courrier indésirable

Apparait alors un nouveau mail. N’oubliez pas de remplir :
1. Destinataire (voir p.39 'importance du destinataire)
2. Titre (voir ci-dessus : il faut I’écrire soi-méme, contrairement a la réponse)

3. Message (ne pas oublier de saluer au début et de signer a la fin)

Outlook.com @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon ~ Optionsv  Annuler “) @ £3¥ Cdoc Collectif-Alpha

Cdoc Collectif-Alpha

collectif-alpha@hotmail.com

Ao Nemees ) g S AN ALEEHSES=Ze0

1. Destinataire

Ajouter un objet 2 Titrej//@bjet

Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici.

Contacts fréquents

H marie.fontaine@collectif-alpha....

Comme pour une réponse, vous pouvez utiliser les outils de mise en page, sauvegarder en
tant que brouillon, envoyer a plusieurs destinataires... et cliquer sur « Envoyer » a la fin.

3: Message;

Outlook.com  (F) Nouveau

On peUt retrouver tous les ol Afficher: Tous v Organiser par v
messages envoyes dans le Dossiers Centre Doc Marie RE: Plusieurs destinataires pour un seul mail 12:45
. Boite de réception
dossier « Messages _
Archivage
envoyés > Courrier indésirable
Erouilions 1. cliquerssuryle;dossier 2 cliguerysuryunmailidans)lajliste
Messages envoyés < POUIlIOUVIIF; pourliouyrir
Messages supprimés
Nouveau dossier
E NN BEEEmSS ¢°4 . I
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PIECES JOINTES

Lorsqu’on envoie un mail (nouveau ou réponse), on peut y joindre des fichiers.

Il s’agit de fichiers informatiques, comme par exemple :

- Des documents de texte (.doc, .pdf...) : lettre, article, devoir pour les cours...
- Des images (.jpg, .gif...) : photos, documents scannés...

Ces fichiers sont enregistrés et stockés :

- Soit sur votre ordinateur ou votre clé USB, dans un dossier

- Soit en ligne (voir partie suivante sur les systéemes de stockage en ligne).

=> Ils doivent donc étre préts et terminés avant de les joindre !

v" Pour les notions de fichiers et dossiers (nom, extension, icone, classement...) voir

U’outil « Du matériel au virtuel » de Fobagra : www.du-materiel-au-virtuel.be

La piece jointe est symbolisée par une attache trombone @ . cest pour faire le lien avec
la lettre en papier, a laquelle on attache un document avec une attache trombone réelle.

Identifier une piece jointe

Pour voir si un document est joint a un mail, il faut repérer ’attache trombone :

- Dans la liste visible dans un dossier (boite de réception ou autre) :

nun Outlook.com @Nouveau

illyfakifoulplusieursipiecesyjointestalcelmail

o) Afficher: Tous v Organiser par v
Dossiers Centre Doc Marie mail avec piéces jointes 11:51
Boite de réception 1 Cdoc Collectif-Alpha, Cen... (2) Plusieurs destinataires pour un ... 17/08/2015
Archivage Centre Doc Marie exemple de mail envoyé 14/08/2015
Courrier indésirable L'équipe Outlook.com @ Bienvenue dans votre nouvelle ... 12/08/2015
Rranillnne
e I BN 424 e I
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- Lorsqu’on a ouvert le mail :

Outlook.com @ Nouveau Répondre|v Supprimer Archiver Courrier indésirable |[v Ranger Déplacer versv  Catégories v
el mail avec pieces jointes ¥ x
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be)  Ajouter aux contac\% Documents, Photos Actions v
Boite de réception A collectif-alpha@hotmail.com ¥ Ihy‘ a,une, (gu.dgs),ngc_q(sﬂ)”glnte(bs),
Archivage o n
[ 0 4 piéces jointes (total 1210,0 Ko) }“ nom b!:ei de; pAIAeQe»S’JtheAS Affichage dynamique Outlook.com A

Courrier indésirable

Brouill g Sl
imagesjoujicones

p o, desjpieces)jointes;
sreshasn |

Messages envoyés
Messages supprimés

Nouveau dossier

abécédaire 4 écritur... [l Informatique 3 - Uti...

Afficher le diaporama (2)  Télécharger tout entant quezip  Enregistrer tout dans OneDrive

Bonjour

NOTE : Dans d’autres services de messagerie, les icOones et images des pi€ces jointes sont
visibles a la fin du mail (apres le message écrit) et pas au début.

Actions possibles
On peut faire différentes actions avec les pieces jointes :
1. Les afficher : on voit leur contenu, mais sur Internet.

2. Les télécharger, toutes d’un coup ou séparément, sur son ordinateur, sa clé. Ensuite,
on peut ouvrir les documents téléchargés (méme sans étre sur Internet) et les modifier.

3. Les enregistrer dans OneDrive (= systeme de stockage en ligne, voir partie suivante).

Ces options apparaissent sous les piéces jointes, concernant toutes les pieces :

3 ouveau épondre | v upprimer rchiver ourrier indésirable | v anger éplacer vers v atégories v
Outlook.com N R v s A C : Iv R Dé C

pel mail avec piéces jointes ¥ x
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts [I) 11:51 Documents, Photos Actions v
Boite de réception A: collectif-alpha@hotmail.com ¥
Archivage

0 4 pieces jointes (total 1210,0 Ko) Affichage dynamique Outlook.com A
Courrier indésirable

Brouillons
Messages envoyés
Messages supprimés

Nouveau dossier

abécédaire 4 écritur... [l Informatique 3 - Uti...
Afficher le diaporama (2) ) (Télécharger tout en tant que zip ) Enregistrer tout dans OneDrive ‘— ACtLODS, ‘Orfsjbjxefs,:_
avecles)pieces)jointes;
) 1 2. 3t
Bonjour
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Mais on peut aussi choisir des options pour chaque piéce jointe séparément, en cliquant

- sur ’icone (fichier texte) :

{ T S 7Y RESEAQ
ll - et LA | & '&)’E’ e
] - LLLEL: oo [ i# B x crimzunsises
abécédaire 4 Consulter en ligne
Enregistrer dans OneDrive 3.
t quezip  Enregistrer tout dans OneDrive
Télécharger )
- sur 'image (fichier image) :
RESEAD
b ‘%’ ¢ oe'?:.fsl:rﬂi:s
bl 3 e cvivzunsses
abécédaire 4 écritur... Jll Informatique 3 - Uti... Afficher dans le diaporama 1.
Enregistrer dans OneDrive 3.
Afficher le diaporam@ €lécharger tout en tant quezip  Enregistrer tg .
Télécharger 24

Afficher/Consulter en ligne

Les images s’affichent dans un diaporama (les images se succédent).

Les textes s’affichent dans un nouvel onglet, avec I’application « Word Online »'*. Qui
permet de réaliser toute une série d’actions en ligne (modifier et renvoyer a
I’expéditeur, imprimer, télécharger sur ’ordinateur ou dans OneDrive, ...)

1 C’est une application liée au service de messagerie « Hotmail/Outlook ». D’autres services fonctionneront différemment.

E—— (T W I B
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Diaporama

L’image s’affiche en grand
au-dessus du message :

On peut facilement passer d’une

image a lautre du méme
message a l’aide des fleches :

placeriefcurseurd aliaideldellalsouris)lajgatcheloulaldroitelde] imagelpouriairelapparaitie] alfiechel

- - —
NumLock Capslock oot Lock
Nem =

QE WX EE EHh 08 ¥

-— —
ins

cliguersurdialfiechelpougpassedallimagelsuivante](eulprecedente)]

On peut ren d re v‘|S'| b le : Affichage dynamique Outlook.com  Télécharger Plein écran  [X|

- la liste des images (en-
dessous) : accéder a une

image en cliquant dessus uﬂiis;; pouiaiclipparaitielelopticny
oufeliguerdsuglimage]

- les options (au-dessus) :

o Plein écran = l’image 9 RESEAU
est sur tout I’écran ) N ‘ BRUXELLOIS
! £ S e R g DE COLLECTiFS

o Il - FERMER le : 5 QY 7 AT e cHaMEURS/SES
diaporama

o Télécharger (sur son
propre ordinateur)

| . | | BN | . B B
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NOTE : la premiere fois qu’on utilise le diaporama sur un ordinateur, il se peut que le
« plug in » (ce qui permet ce type d’affichage) soit bloqué. Pour débloquer le plug in :

Y [u Outlook.com - collectif-al.. x | &

€ il @ Micos

https://bay179.mail live.com/?tid=cmW- GIfZOFSRGWydidZ19VEA2&fid=flinbox C || Q Rechercher

exécuter « Silverlight » 7 Poursuivre

i Autoriser bayl79.mail|

Au lieu des images, on
Boite de réception 1 voit un grand carré gris.
Ici nous avons signalé
les endroits ou cliquer
par des fleches rouges.

Activer Silverlight.

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils Z“ —

Jui Outlook.com - collectif-al... x \+

6 i ' 8 Microsoft Corporation (US) | https://bayl79.mail live.com/?tid=cmW-GHZIFSRGWydidZ19VEA2 &fid=flinbox

X
Autoriser bay179.mail.live.com a exécuter ces plugins ? l dre

Adobe Flash [ Toujours activer '] ‘

|
Be Autoriser bay179.mail live.com 3 exécuter ces plugins 7
[ OK ] l Annuler l

Adobe Flash [ Toujours activer 'l
|

\ -
e e e T e Silverlight [ Bloquer ce plugin *
| X

= Autoriser bayl79.maillive.com a exécuter ces plugins ?

OK ] l Annuler

‘ Adobe Flash [ Toujours activer v

Silverlight Activer maintenant v

Activer maintenant

3¢ oujours ac
[—— - x
: Bloquer ce plugin . . )
M = o Autoriser bay179.mail live.com a exécuter ces plugins ?
Adobe Flash [ Toujours activer '] ‘
| Silverlight [ Toujours activer '] ‘
3¢
OK ‘ [ Annuler ]

E—— I e 00— s =
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Application « Word Online »

Sur ce service de messagerie’, les textes ne sont pas visibles via le diaporama, via
’application « Word Online ».

Pour y accéder, cliquer sur l’icone de la piéce jointe « texte » (pdf, word...) et choisissez
de la consulter en ligne :

mail avec pieces jointes

Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts [UJ 18/08/2015 Documents, Photos

A : collectif-alpha@hotmail.com ¥

1. cliguerssurliicdne

Lm 4 piéces jointes (total 1210,0 Ko) 2 cliquer. ici

Consulter en ligne

M

Enregistrer dans OneDrive

N e
iheakdon B

Afficher le diaporama (2)  Télécharger tout entant quezip  Enregistrer tout dans OneDrive

Télécharger

abécédaire 4 écritur...

ATTENTION, le texte sera alors visible dans un nouvel onglet, a coté de celui du mail.

v' Paralléele avec le papier : intercalaires ou répertoire.

La page précédente, avec le mail, est toujours accessible mais cachée derriere. On peut y
retourner en cliquant sur 'onglet.

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils ?
I B2 outiook com - collectiFal.. % / [ Outlook.com x\+

& | @ Microsoft Corporation (USJ¥ https://bay179.maillive.com/maffiewOfficePreview.aspx’messageid=mgW-GIfZOFSRG

cp=-18attdepth=18n=9

Word Online

Outlock.com Informatique 3 - Utiliser un blog en alpha

ongletiavecilemaill nouyvellonglet; avecletexte

“cachgé|derrierer eNVOy£Ien| PiEce)joiNte) S
leinouvelionglet: Informatique 3

Utiliser un blog en alpha

rai__Anas

> ATTENTION : d’autres services de messagerie peuvent fonctionner différemment.

——— L B B B B
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On peut ainsi ouvrir plusieurs onglets et garder différentes pages ouvertes en méme temps.
- On peut passer facilement d’une page a l’autre en cliquant sur les onglets.
- On peut fermer un onglet en cliquant sur la croix (x)

- On peut ouvrir un nouvel onglet en cliquant sur le plus (+)
“_Eichier Edition Afficha‘ggiﬂi’srtqiﬁge Marq}:e-pqg\aﬁigqti!sirz_ — wbm

‘,ui Outlook.com - collectif-al... , % | [Jg Outlook.com i N (+ unfnouvelloi g

A28&folderid=flinbox&attindex=08cp=-1&attdepth=08&n=40412026

8 Microsoft Corporation (USIl https://bay179.mail.live.corf§ifmail/ViewOfficePreview.aspx?

cliquerdsurlalcropdpour
[ermerguntongley

abécédaire 4 écritures

Word Online

Outlook.com

ongletiavecile,mail ongletiavecile ongletiavecile
texte,en)pdf; texte;enyword;
derniersouvert ouyvertiavant

LES LETTRES DE L'ALPHAB

Document en traitement de texte (word) :
- Lire : en faisant défiler le texte avec l’ascenseur
- Télécharger : méme procédure que pour une image (voir ci-dessous)

- Ajouter a OneDrive : méme procédure que pour une image, écran différent

- Imprimer : il est converti en pdf avant |’impression

- Modifier et répondre (= renvoyer a l’expéditeur) : directement en ligne

Word Online Cdoc Collectif-Alpha = Déconnexion

Outlook.com 4, 0ptions _’ £’ Modifier et répondre l—_-'l Télécharger @ Ajouter 3 OneDrive @7! Imprimer

>

Informatique 3

Utiliser un blog en alpha

Edition 2014
(Comme;dans,fout
traitementide;texte)
R O T O = e e e e e e e e e e e e e M L 2
O EST-CEQUE C'ESTiquiunblas®@. . . ..ocoorooooirenmuir ot s s S e mas 3
COMMENTréaliser un:blog 2 ..o s s 6
L | | | BN | . | B I
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& OneDrive
- Enregistrer en ligne, dans OneDrive, plutot
> ol Documents
que sur Uordinateur. Le principe est le méme )
. 1. cliquerssuryle dossier;
que pour un autre enregistrement : dans|lequelilienregistrer;

ou

1. cliquerspourjcréerun
nouveau,dossier;

- Modifier et renvoyer le document modifié tres
facilement, en restant en ligne, sans méme
devoir  Uenregistrer  préalablement dans e
OneDrive (cela se fait automatiquement quand | T i
on clique sur « Modifier et répondre »).

2. cliguerpourienregistrer;

© AVANTAGE : Le document modifié est automatiquement stocké en ligne, sur OneDrive :
on ne doit donc pas "enregistrer sur l’ordinateur ou sur une clé USB, ce qui est pratique si
on travaille sur différents ordinateurs (classe, cybercafé, amis...).

@ INCONVENIENT : S’il y a des mises en pages un peu complexes (images, tableaux, table
des matieres,...) elles risquent de ne pas étre respectées - OK pour les documents simples

4

Fichier Edition Affichage ﬂis‘korique Marque-pages Outils 2 E@ ® .4
o — Ty 2 T
'_’-' % Informatique 3 - Utiliserun... % | -

px7cid=7d108e140 v C | | Q Rechercher ﬁ B 4+ =

(Outlooki  emplacement ol le document
est sauvegardé : sur OneDrive

(' 8 Microsy,

HH Word Online OneDrive » Documents Réponse avec modifications Cdoc Collectif-Alpha = Déconnexion

FICHIER ACCUELL ~ INSERTION  MISEENPAGE  REVISION  AFFICHAGE ?
g Trebuchet MS 12 . iEri=-EE
S - = A L
[ 8 Bl x = _ AaBbCc  AaBbCc Laelela®
Coller - Normal Corps de t... Titre 1 ab
- W W A- A A M 1=+ 32+ g W« e
Annuler Presse-papiers Police Paragraphe Styles Modification N
mémes fonctions que dans un traitement de texte classique J
1. cliquerssurliendroit: 2. écrire 3: cliquerssur“réponser
qujoniveutimodifier,
Introduction2
’ S ] ’ ? .
U’EST-CE QUE C’EST qu’un blog?3 A'TF"I'IE_NI-N@N 'ames‘eeD pgg;
COMMENT réaliser un blog?6 d[o}(ig_ig,e‘ decertains,éléments
Différence entre un blog et un site web6 peutictre; deﬁ!e-e-‘ (ngggs,
table;des;matieres, tableaux:..)
Choisir un hébergeur7
L I N I B
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© AVANTAGE : Une fois le texte modifié, il suffit de cliquer sur « réponse avec
modification » et le mail a envoyer s’ouvre tout seul, avec toute une série d’informations
générées automatiquement : destinataire, message... On peut se contenter d’ajouter une
signature et de cliquer sur envoyer.

Le message propose un lien vers OneDrive ou le destinateur pourra consulter le document
...et seulement ce document ! (Il n’aura pas acces a tout ce qu’il y a sur votre OneDrive)

"’*v (= Outlook.com - collectif-al...

€ | 8 Microsoft Corporation (US) https://bay179.mail.live.com/?page=Compose&cn 7 C | | Q Rechercher ﬁ B 4 #

T Qutlook.com @Envoyer @Insérerv e @@@K)? & £ Cdoc Collectif-Alpha
cliquerdici

Cdoc Collectif-Alpha X
collectif-alpha@hotmail.com ‘. E_).)»S.BE_.leE_AQA i=imou

A DESTINATAIRE quilaiexpédiéilemessagejauquelionjrépondice c
/ (automatique; maisjon peutiajouterdesidestinatairesjoujleichanger))
Centre Doc Marie x .

RE: mail avec pieces jointes

3

essa _eja‘uiomatiqgg.
ol

n,peutile;modifien),

o}

(

L —

G/ SAANALEIZEIEEESEE=O /
Bonjour, j'ai modifié le document Office « Informatique 3 - Utiliser un blog en alpha.docx » stocké sur OneDrive.
Pour consulter les modifications que j'ai apportées, cliquez sur ce lien.

https://onedrive.live.com/redir.aspx?cid=7d108e1400605f7f&page=view&resid=7D108E1400605F7F!1112&
authkey=!AHwLOugf49 09gE

From: marie.fontaine@collectif-alpha.be
To: collectif-alpha@hotmail.com "1§§§.a.9$' auquel|
Subject: mail avec piéces jointes on KQBQUS"

Date: Tue, 18 Aug 2015 13:41:23 +0200 (automatique),

Bonjour

Voici un exemple de mail avec des piéces jointes.
J'en ai mis de plusieurs sortes afin que vous vous exerciez.

111/ o Aac taviac ot Aac imaaac avar diffdrantac avitancinane Ranrazavniic lac idantifiar ?

——— L B B B B
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- Imprimer un document : 3 étapes au S

lieu d’une, car le document se
Microsoft Word Online x
transforme en pdf.

- Cliquer sur imprimer, ... Votrefichier POF estprét. |

. IlEs::'! Cliquez ici pour afficher la version PDF de votre document, ~ |*""""™

- Cliquer sur le texte bleu dans la > e
?tre T

petite fenétre qui s’ouvre. ok Fermer | foeeesees

. e A X , liser umpDIog EmMapma T s T s e e e

- Cliquer sur ’icone qui représente it de communication et d’interaction ....................cccocou.......

une imprimante dans le document
pdf qui s’ouvre dans un nouvel onglet.

[J% Outlook.com - collectif-al... » I [J% Outlook.com x l [J% Outlook.com % | request.pdf x |+

@ https://word-view.officeapps.live.com/wv/WordViewer/request.pdf?Fi=cU3leVl C | | Q Rechercher ﬁ E 4+ H =

+  Zoom automatique *

imprimer !
Informatique 3

Utiliser un blog en alpha

Document pdf : les mémes options existent, mais :

- pour modifier un pdf, la mise en page risque d’étre fortement changée

- pour télécharger un pdf, il faut ouvrir le menu déroulant sous les 3 petits points ﬂ :

HH Word Online Cdoc Collectif-Alpha = Déconnexion

Outlook.com PZRV T el @ Ajouter 3 OneDrive &8 Imprimer X Quittergasees
I P Rechercher

1. cliqueripoursafficherle;menuidéroulant

[’1 Télécharger
2. cliquerssuryTélécharger, __----/W

? Aide

LES LETTRES DE L'ALPHABET g Essayer Microsoft Office
o Conditions d'utilisation
'N n ¥

I & Confidentialité et cookies

A a ~J‘(o QA
B ‘ b ' % 2‘ l 0 (o] O [@ Mode d'accessibilité

——— L B B B B
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Télécharger un fichier
Comme pour visionner, on peut télécharger un fichier joint a un mail en cliquant sur :
- la piece jointe et en choisissant « Télécharger »
l’option « Télécharger tout en tant que zip » en dessous de toutes les pieces jointes

-« Télécharger » dans le diaporama (images) ou dans « Word Online » (word, pas pdf)

Une fenétre de ce type-ci s’ouvre (le programme proposé s’adapte automatiquement au
type de fichier : texte, image, pdf...) :

— et
Quverture de banner chasse aux chomeurs.png =

Vous avez choisi d'ouvrir:
[Rs| banner chasse aux chémeurs.png

qui est un fichier de type: PNG Image (418 Ko)

3 partir de: https://bayl79.afcms © OQuvriravec | Microsoft Word (défaut) M

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

=@ Ouvrir avec [Visionneuse de photos Windows (défaut) V] [Adobe Reader (défaut) ']

=g Enregistrer le fichier

@ Quvrir avec lWinRAR archiver (défaut) ']

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ - "

Si on choisit « Enregistrer le fichier », il ira automatiquement dans le dossier
« Téléchargements » de ’ordinateur sur lequel on se trouve... il faut pouvoir le retrouver !

=>» Choisir plutét « Ouvrir avec » : une fois le fichier ouvert dans le programme adapté, on

peut U'enregistrer dans le dossier de notre choix.
v::-‘II)arﬂasseauxﬁnsuvs-Visiom\eusedephoms Windo 5 |

Fich;EQI{primer v Envoyer Graver ¥ Ouvrir v @
=] banner chasse aux chdmeurs - Visionneuse de .
Fichiee ¥ Imprimer ¥ Envoyer  Graver o
0
/<  Supprimer Suppr ? .," BRUXEéLT'S
Effectuer une copie... i :u DE COLLEC ‘Fs
1 [ e | [ RALR DE CHIMEURS/SES
- Propriétés Alt+Entrée
Quitter
E NN BEEEmSS ¢°4 . I
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Une fois le fichier ouvert (dans Word, la visionneuse, Adobe Reader...) :

- aller dans la barre de menu du haut, dans « Fichier » (tout a fait a gauche)
- choisir « Enregistrer sous » ou « Effectuer une copie ».

Dans U’explorateur Windows qui s’ouvre :

- naviguer jusqu’a ce qu’on trouve le bon dossier

- cliquer sur ce dossier

- cliquer sur « Enregistrer »

Organiser v Nouveau dossier SET @
ra— 4 Nom g Modifié le
Bl Emplacements récents .. Documents numérisés 6/05/2014 09:54
& Téléchargements 1 Fax 6/05/2014 09:54
B Bureau . Marie Perso 13/08/2015 14:41
. Mes Google Gadgets 30/10/2013 09:43
- Bibliothéques Mes sites Web 11/02/2014 15:35
Mes sources de données 4/09/2014 12:12
1™ QOrdinateur .. My Albums 18/11/2013 09:56
ﬁ. Disque local (C:) . QOutloock 26/01/2015 09:09
5# Installeur (\\cdoc-01-srv) (L) | Téléchargements 3/02/2014 12:18
L Centre_Documentation (\\cdoc . Updater5 18/11/2013 15:09

=8 Maili doc-01- M: N
== Mailing (\\cdoc-01-stv) { )ch0|smuhemplac mentiou;sa

vegarderslefichier,
L# Pdata (\\cdoc-01-sn/\UserData""" " 2nentoLisauvesa de” SAicen

£ A _’-A¢

v 1 | r
Nom du fichier: banner chasse aux chémeurs v
Type: [Irnage PNG v]

4 Cacher les dossiers ’* Enregistrer ] [ Annuler ]

= Prérequis : La recherche de dossiers dans l’ordinateur est identique a ce qui s’apprend
dans les bases de ['utilisation de l’ordinateur (sans Internet)

E—— " B NN B B
Une réalisation du Centre de documentation du Collectif Alpha ASBL

148, rue ' Anderlecht 1000 Bruxelles | +32 (002/5402548 | cdoc@collectif-alphabe = www.collectif-alpha.be A




L00L idées pour enrichir sa Pratique en alphabétisation

[ I B3 I e
E-mail et stockage de documents en ligne Pag,e 59 sur 82

Si on choisit d’enregistrer tous les fichiers d’un_coup, ils se compresseront dans un
« Zip », qu’on proposera d’ouvrir avec « WinRAR archiever ».

On retrouve toutes les pieces jointes dans ce programme

- Il faut d’abord fermer la petite fenétre qui propose d’acheter le programme :
E=E =

Fichier Commandes Outils Favoris Optlons Aide

Qllﬂﬁﬁ?@@\@urifg

. Ajouter Extrairevers Tester Afficher Supprimer Rechercher Assist:

3 m 3 Q Outlook.com.zip - ZIP archive, la taille non compressée est de 1.239.050 .4
Nom : Taille  Compressé Type Medifié CRC32
B Dossier de fichiers
abécédaire 4 écritures.pdf 100.161 100161 Adobe Acrobat Do... 18/08/201506:52 4D11C210
[Rs| banner chasse aux chémeurs.png 427.991 427991 Image PNG 18/08/201506:52 5BCE4486
[=] clavier.jpg 167.424 167.424 Image JPEG 18/08/201506:52 17A9AD25
@ Informatique 3 - Utiliser un blog en alpha.docx 543474 543474 Document Micros... 18/08/201506:52 D93B6F8D

Acheter une licence poqu'mRAR_l 7@

WinRAR n'est pas un logiciel gratuit.
Aprés la période d'essai de 40 jours
vous devez vous enregistrer ou le

désinstaller de votre ordinateur,

- Ensuite on peut sélectionner tous les fichiers et les « Extraire dans le dossier spécifié »:

Nom 1) selectlonner.lesiflchersnelecharq S) Taille  Compres:
' 3
p% abécédaire 4 écritures.pdf

(% banner chasse aux chémeurs.png Sélectionner tout

4 clavier.jpg

. Ajouter des fichiers a I'archi
Y Informatique 3 - Utiliser un blog en alpha.docx s

. — Extraire dans le dossier spécifié Alt+E
3: cliqueryici) Tester les fichiers archivés Alt+T
g Chemin d'accéy?;)pﬁmu pour I'_M
- Retrouver le dossier désiré dans la e
A ., .
fenétre qui s’ouvre et cliquer dessus, T —
pu]s SUr « OK » 0 C:\Users\marie. fontaine \Documents v | Nouveau dossier
Mode mise a jour . Bureau
. . . © Extraire /remplacer les fichiers =) Bibliothéqu se|ect'0nne
NOTE : Ne paS OUbheI’ de Ver]fler S] leS () Extraire/mettre & jour les fichiers 8‘? ManoeFZ:t:;e |e dOSSIer C;l:
dossiers sont bien enregistrés au bon i il EJ L et lassenles)

Mode de remplacement - i Contacts flCh 1ers)

emplacement avant de fermer Win RAR.

#- Q Favoris

(@ Demander avant de remplacer &
(7) Remplacer sans demander i Liens z

= - ) Ma musique p
() Ignorer les fichiers existants - EJ Mes documents

() Renommer automatiquement H- & Mesimages

- @ Mes vidéos

- i Parties enregistrées
[T]Extraire archives dans sous-dossiers (- | Recherches

[] Conserver les fichiers altérés ' Téléchargements

g : &+ !1 Ordinateur
[] Afficher les fichiers dans lexplorateur i & Disque local (C:)

Divers

| Et3 | ecter DVD RW M2
[ Enregistrer la configuration lim

J [ ponder [ [ Ade ]

E—— " B NN B B
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Joindre un fichier a un mail
On peut aussi soi-méme insérer une piéce jointe a un nouveau mail.
1. Cliquer sur « Insérer » dans le menu du mail.

v' L’attache trombone est toujours le symbole des piéces jointes : @

5 Documents - OneDrive x U=

(' il ' 8 Microsoft Corporation (US) https://bayl79.mail.live.com/?page=Compose C || Q Rechercher

Outlook.com @ Envoyer @ Insérer v  Enregistrer le brouillon Optionsv  Annuler

cliquerypour;afficher;

Cdoc Collectif-Alpha Fichiers en tant que piéces jointes ¥ :
collectif-alpha@hotmail.com B 'e..sf'?”ogt',qns

Images incluses

Lo b — - -

A Cc | Partager a partir de OneDrive L IEIESH EEE ©

Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici.

2. Choisir parmi les trois
options, en fonction de :

sérer v  Enregistrer le brouillon  Optionsv  Annuler ¥) @ £F CdocCollectif-Alpha

teSt pléceS_JolnteS Brouillon enregistré 3 10:52
- I’endroit ou se trouve

le fichier a joindre :

ordinateur ou OneDrive ichiersen;tantique,piéce;jointe,
ejau dessus,dumessage))

1 téléchargé(s) sur1 (0.52 Mo) ~

- ’apparence : image en
piéce jointe ou incluse

ih
Ea
Iﬁl
]
il
1]
3
®

g e g AR RE R SRS =R imagejincluse,
dans le corps du mail (visible,directementidans,le;
Bonjour message, lejtextepeutiétre;

Ceci est un test : envoi de mail avec différentes piéces jointes. a,,!:!bd,@._.,ssﬂ.s_)@ieﬂ'dﬁﬁ.smcl@)ﬁ

>

RESEAU
BRUXELLOIS
DE COLLECTIFS
DE CHOMEURS/SES

m

J'espére que cela te sera utile
Bonne journée

fichierpartage)ajpartirde,OneDrive,
Marie (resteienidessous,duimessage)

Cdoc veut partager un fichier avec vous sur OneDrive. Pour l'afficher, cliquez sur le lien cvdessQ

@55 abécédaire 4 écritures.docx ‘

——— " BN NN BN
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| Trier ses mails

Au fil du temps de nombreux mails peuvent s’accumuler dans la boite de réception. Les
trier permet de mieux s’y retrouver, tout comme on range son « courrier papier ».

v' « Que peut-on faire avec les papiers qu’on recoit dans sa boite aux lettres ? »
Les apprenants font part de leurs pratiques.

Ensuite, une fois les principales actions identifiées, les apprenants font des liens
avec les fonctions du service de messagerie (actions, dossiers...).

Les mettre sur une seule pile

Les jeter a la poubelle Actions v
] ] Répondre v Dossiers

Faire une pile avec les lettres REpGTRE At
ouvertes et une pile avec les Trsirishias Boite de réception

res encore a lir : :
lettres encore a lire e B At vage
Accrocher a':j n:lur (au frigo) les Marquer comme non lu(s) Courrier indésirable
messages tres importants Supprimer tous les messages de I'expéditeur .

Brouillons

Répondre aux messages Créer une ragle

Messages envoyeés

Imprimer le message
Afficher la source du message Messages supprimés
Afficher I'historique des conversations

Donner les messages a quelqu’un
pour qu’il nous aide
Nouveau dossier

Afficher les détails de I'en-téte

Mettre les lettres dans des
classeurs ou des boites selon le
sujet qu’elles abordent

@Nouveau Répondre |[v Supprimer Archiver Courrier indésirable |v¥ Ranger Déplacer versw  Catégoriesw  ***

——— L B B B B
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ACTIONS ET DOSSIERS

Les actions permettent de gérer ses mails recus, entre autres les mettre dans des dossiers,
mais aussi y répondre, les mettre en évidence, les supprimer, les imprimer...
On peut faire ces actions depuis différents endroits.

Les dossiers sont des « boites/ classeurs » ou sont rangé les mails.
- Certains dossiers existent par défaut (messages envoyés, messages supprimes,...)

- Mais on peut aussi créer des dossiers, selon les besoins (famille, boulot, cours...)

Les principales actions

Il'y a plusieurs endroits a partir desquels on peut faire des actions sur ses mails :
- dans une liste de mails

- lorsqu’un mail est ouvert, dans le menu au-dessus de celui-ci (barre bleue)

- lorsqu’un mail est ouvert, dans le menu déroulant « Actions » a droite

Dans la liste de mails :

A gauche de ’objet du mail, 3 icones apparaissent lorsqu’on passe avec la souris au-dessus
du mail, et "explication de ’icone apparait lorsqu’on passe au-dessus de celui-ci.

- "5 Lettre ouverte et fermée = Marquer ce message comme non lu
- mettre sur la pile des lettre encore a lire

-1 poubelle = Supprimer ce message
- jeter a la poubelle

- e Drapeau = Conserver ce message en haut de la boite de réception
- accrocher au frigo ou a un tableau d’affichage pour ne pas l’oublier

Outlook.com @ Nouveau

o) Afficher: Tous v
Dossiers Office Online ¥ T | Comment travailler en méme temps que d'autres personnes
Boite de réception 2 Office Online Conserver ce message en haut de votre boite de réception
Archivage Centre Doc Marie mail avec piéces jointes
[ T B 92N B I
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Dans le menu au-dessus d’un mail ouvert :

@Nouveau Répondre |v Supprimer Archiver Courrier indésirable [ Ranger Déplacer versv  Catégoriesv  *s*

RAPPEL : Lorsqu’il y a une petite fleche vers le bas a coté d’un mot ( v ), on déroule un
menu supplémentaire en cliquant sur le mot.

Ce menu détaille les actions les plus courantes :
- Nouveau = créer un nouveau mail

- Répondre = envoyer une réponse au mail ouvert, a son expéditeur et/ou a tous ses
destinataires

- Supprimer = mettre a la poubelle

- Déplacer vers = le menu déroulant propose une série de dossiers ou ranger le courrier.
Ces dossiers se trouvent a gauche du mail ou de la liste de mail.

Déplacer vers v  Catégories v (V) DOSSierS

Boite de réception Boite de réception

Archivage Archivage

"~

Courrier indésirable S
Courrier indésirable

Brouillons

: Brouillons
Messages envoyés
Messages supprimés Messages envoyeés

_ Messages supprimés
Nouveau dossier

. y Nouveau dossier
Déplacer tout le courrier de...

M =€

NOTE : 1l est également possible de faire des actions groupées : « Déplacer tout le courrier
de... » ou via les actions « Archiver » et « Ranger » (par expéditeur, date,...).

- Courrier indésirable = spam (envoi de publicités non désirées ou pire, de virus !)
- Plus d’explications dans la partie « Sécurité et éthique », p.11.

Courrier indésirable |v  Ranger Déplacer versv  Catégories v

Courrier indésirable ——il» Marquer cet expéditeur comme suspect et supprimer ce message (J) ‘

Tentative de hamegonnage

_#,OU,- Signaler un auteur de courrier indésirable qui demande des informations privées

E—— —— I . B e
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) § 23 Cdocd

D’autres commandes sont accessibles depuis le menu

déroulant sous les 3 petits points u Elles reprennent
également des éléments que LU'on retrouve ailleurs

Marquer comme non lu

Marquer comme lu
Indicateur (Indicateur = > Drapeau = Conserver ce message en haut de
Supprimer lindicateur L@ boite de réception)

Créer une régle

Imprimer

Dans le menu déroulant « Action » :

On y retrouve les principales actions déja présentées ci-dessus :

Outlook.com @ Nouveau Répondre|v Supprimer Archiver Courrier indésirable |v Ranger Déplacer versv  Catégorieswv  ***
£ exemple de mail envoyé ™Y ox
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be)  Ajouter aux contacts 14/08/2015 Actions v
Boite de réception 2 A collectif-alpha@hotmail.com ¥ Répondre

Archivage Répondre 3 tous

Bonjour Transférer
Courrier indésirable Supprimer
Brouillons Courrier indésirable

Messages envoyés Ceci est un exemple de mail pour la mallette pédagogique « Informatique 4 : e-mail et stockage de document§| Marquer comme non lu(s)

Messages supprimés Supprimer tous les messages de |'expéditeur
Découvrez nos autres mallettes pédagogiques sur notre site (http://www.collectif-alpha.be/rubrique214.htmi}|
Nouveau dossier . .
alpha.be/). Créer une régle
Imprimer le message
Jespére que ces documents vous aideront a vous sentir a l'aise avec les ordinateurs. Afficher la source du message

Afficher les détails de I'en-téte

Action : Imprimer le message
ATTENTION, généralement, on évite d’imprimer les mails :

- pour ne pas se surcharger de paperasse (tout est rangé et gardé en ligne)

- pour ne pas gaspiller inutilement du papier et préserver ’environnement
Bien des mails comportent d’ailleurs le message ci-dessous en dessous de la signature :

Ensemble adoptons des gestes responsables :
N'imprimez ce mail que si nécessaire.

Cependant, pour certaines démarches administratives, on peut demander une version
papier des mails, d’ou l’importance de cette action.
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Une réalisation du Centre de documentation du Collectif Alpha ASBL

145, rvie ' Anderlecht 1000 Bruxelles +32 (002/5402548 | coc@collectif-alphabe  www.collectif-alpha.be L=



LOOL idées pour enrichir sa Pratique en alphabétisation

L [ | /BN N B
E-mail et stockage de documents en ligne Page 65 sur 82

Classer dans des dossiers

Comme pour des documents papier, et comme les fichiers dans un ordinateur, on peut
classer les mails dans des dossiers, pour les retrouver plus facilement.

Il peut créer un nouveau dossier depuis 2 endroits :

Outlook.com @ Nouveau Répondre |v Supprimer Archiver Courrier indésirable |v Ranger Déplacer versv  Catégories v
: Jo exemple de mail envoyé Boite de réception
3 Archivage
Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be)  Ajouter aux contacts 14/08/2 - :
1 % Courrier indésirable
Boite de réception 2 A collectif-alpha@hotmail.com ¥
Brouillons

Archivage 2 )
Bonjour essages envoyes

Courrier indésirable Messages supprimés

Brouillons

4 Nouveau dossier
Messages envoyés Ceci est un exemple de mail pour la mallette pédagogique « Informatique 4 : e-mail et stockage

Messages supprimés Déplacer tout le courrier de...
> Découvrez nos autres mallettes pédagogiques sur notre site (http://www.collectif-alpha.be/rubrl 2 =de en
Nouveau dossier "
ligne(http://www.cdoc-alpha.be/).

1. Cliquer sur « nouveau dossier » v Dossiers
2. Ecrire le nom de celui-ci dans le cadre blanc Boite de réception 2
ATTENTION : sans caracteres spéciaux ! (i e dasr tap Archivage
, . . contient des caractéres non Courner indéSIrab|e
3. Deéposer vos mails dans le dossier : valides, Entrez un nom ne
contenant pas les caractéres Brouillons
- Avec U’action « déplacer vers » suivants: & <> " 1:\/ () +

Messages envoyés

- Avec un « cliquer-déposer » ; cours d'alpha l Messages supprimés

Cliquer sur le mail dans la liste et garder le bouton | _nomiduidossies

enfoncé tout en bougeant la souris jusqu’a ce que le  MNouveau dossier
curseur soit sur le bon dossier.

On peut changer les mails de dossier de la méme facon.
Pour consulter le contenu d’un dossier, il suffit de cliquer dessus.

=>» On peut ainsi retrouver les mails envoyés, supprimés et le courrier indésirable.
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ATTENTION : N’oubliez pas de sortir vos poubelles (= vider le dossier « messages
supprimés » et « courrier indésirable » pour les supprimer définitivement)

Outlook.com @ Nouveau Vider

Rechercher dans '»«’ezs.ngp Afficher: Tous v

Dossiers Cdoc Collectif-Alpha test piéces jointes

Boite de réception 2
Archivage

o e e Nioubliezipaside;sortirvos;poubelles;!
Brouillons

Messages envoyés

Messages supprimés

Pour retourner a la liste de mails d’un dossier, quand on a ouvert un mail, ou vers la
boite de réception, il y a trois chemins :

Outlook.com @Nouveau Répondre |v  Supprimer  Archiver Courrier indésirable |v Ranger Déplacer versv  Catégories v

:ccf | exemple de mail envoye pouryretournervers;la boite;dejréception t *@

Dossiers Centre Doc Marie (marie.fontaine@collectif-alpha.be) Ajouter aux contacts 14/08/2015 Actions v
Boite de réception 2 A: collectif-alpha@hotmail.com ¥
Archi 5 ’ .

e ‘anour pourretourneryvers lajliste,des mailédu dossier
Courrier indésirable

Rranillane |

[ I BN 424 e I

Une réalisation du Centre de documentotion du Collectif Alpha ASBL

145, rvie ' Anderlecht 1000 Bruxelles +32 (002/5402548 | coc@collectif-alphabe  www.collectif-alpha.be L=



LOOL idées pour enrichir sa pratique en alphabétisation

LI BN BT 2824 I =
E-mail et stockage de documents en lighe Page 67 sur 82

STOCKAGE EN LIGNE

| Qu’est-ce que c’est ? |

ORIGINE

La possibilité de stocker des documents en ligne remonterait a 1996, mais elle ne s’est
vraiment popularisée que 10 ans plus tard'®, ot on a commencé a parler de « cloud » (=
nuage en anglais), et des possibilités de stocker mais aussi d’utiliser de la puissance de
calcul disponible en ligne (et non dans des machines physiquement présentes sur place)

Le « cloud computing »'’ est un véritable basculement de tendance : « au lieu d'obtenir
de la puissance de calcul par acquisition de matériel et de logiciel, le consommateur se
sert de puissance mise a sa disposition par un fournisseur via Internet ».

v" En effet, sur notre ordinateur (ou Smartphone ou tablette), tout ce qu’on y met
ou on y fait demande de la « place » (mémoire et puissance de calcul), non
seulement pour stocker des choses, mais aussi pour réaliser des actions
(traitement de texte, d’image... ). Faire cela en ligne allege notre support.

UTILITE ET AVANTAGES

Le stockage de documents et l'utilisation de certaines fonctionnalités en ligne comporte
les avantages suivants :

- Ne pas surcharger son ordinateur, ni démultiplier les supports de stockage externe (clé
USB, disque dur externe, CD et DVD...), qu’il faut tout de méme stocker physiquement
chez soi, qui peuvent se perdre, et s’abiment avec le temps.

- Un accés depuis n’importe ou dans le monde (si on est connecté a Internet) ...

- et depuis tous les supports utilisés (ordinateurs, tablettes, Smartphones...) : il ne faut
plus s’envoyer les documents par mail ou les transférer par l’intermédiaire d’une clé ;

- La possibilité de partager ’accés avec d’autres utilisateurs, choisis : cela permet de
- collaborer en ligne sur un méme document ;
- partager des documents trop gros pour étre envoyés par mail.

- La gratuité de ces services pour leur version de base : on paye si on veut plus d’espace
de stockage ou plus de fonctionnalités.

18 http://www.slate.fr/story/91703/internet-mot-cloud
7 https://fr.wikipedia.org/wiki/Cloud_computing
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RISQUES

Nous avons déja abordé la question de la sécurité (p.11) lorsqu’on s’aventure sur Internet.
Face aux possibilités de piratage, a 'utilisation ou au controle de nos données privées a
notre insu, est-ce vraiment une bonne idée d’utiliser un espace de stockage en ligne ? Une
étude'® démontre que les francais n’ont pas confiance dans ces solutions en ligne pour
protéger leur vie privée (ce qui ne les empéche pas de les utiliser). Ils préferent garder
leurs données « sous la main », et non dans un espace « dématérialisé » qu’ils ont du mal a
situer.

Cependant, les services de stockage, tout comme les services de messagerie, veillent a
développer des protections pour leurs utilisateurs. « Leur business est de stocker vos
données, ils savent bien que toute fuite des données des clients assurera la mort de leur
service de sauvegarde en ligne! »"°

D’autre part, c’est la présence sur le réseau qui ouvre la porte a ceux qui veulent controler
et utiliser vos données... qu’elles soient sur le réseau ou sur votre ordinateur. En somme,
on peut comparer cela au fait de garder son argent chez soi parce qu’on ne fait pas
confiance aux banques : celles-ci sont pourtant a priori mieux équipées contre les voleurs
que ne ’est votre domicile ! ... Mise a part la question éthique d’étre d’accord ou non de
ce que fait la banque avec votre argent...

v" C’est a chacun de peser le pour et le contre dans utilisation d’un tel service,
et surtout, de réguler la maniére dont il utilisera ce service. Finalement,
qu’est-ce qu’un intrus ferait de l’acces a mon CV et mes lettres de motivation ?
Pas grand-chose... Par contre il faut étre plus prudent s’il s’agit de données a
risque (par exemple celles liées a une demande d’asile politique).

Plusieurs sites proposent des comparaisons entre ces services, mais le marché évolue tres
vite. Ils comparent généralement l’espace de stockage (payant et gratuit), les services...
Exemples :

www.cloud-gratuit.com/
www.lesnumeriques.com/vie-du-net/bien-choisir-son-service-stockage-en-liene-n30884.html

18 http://www.lesechos.fr/16/06/2015/lesechos.fr/021140252629 les-francais-n-ont-pas-confiance-dans-le-stockage-en-

ligne.htm
19 http://www.cloud-gratuit.com/
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ONEDRIVE

OneDrive (anciennement SkyDrive), abordé plus spécifiquement dans ce dossier, est un
ensemble de services en ligne lié a Microsoft, et au compte Hotmail abordé dans la
premiére partie de ce dossier.

Il offre donc non seulement de I’espace de stockage, mais aussi la possibilité de travailler
en ligne sur les documents avec la méme configuration (mais réduite !) que ne le font les
applications de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint). Cela permet de ne
pas étre trop perdu, pour toute personne qui a des bases en traitement de texte.

Caractéristiques de base

- Accés des utilisateurs : via identifiant et le mot de passe du compte Microsoft (le
méme que pour aller sur son service de messagerie, donc)

- Confidentialité : possibilité de spécifier, pour chacun de ses dossiers,
si ’acces au dossier est :

- privé;
- ouvert a des personnes spécifiques ;
- ouvert a tous ;
si l’acceés permet a ces personnes, sur les dossiers :
- la lecture seulement ;
- la lecture et ’écriture.

- Accés des personnes avec qui on veut partager le dossier : Pour les dossiers non
privés, elles n’ont pas a posséder un compte Microsoft, et utilisent un lien qui leur a été
envoyé par courrier électronique par le propriétaire des dossiers.

— e e =
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DIFFERENCIER « CE QUI EST SUR MON ORDINATEUR » ET « CE QUI EST EN LIGNE »

Dans notre dossier « Informatique 3 » sur la réalisation de blog, nous avions abordé (pp.30,
31) la difficulté de certains apprenants de différentier ce qu’ils voient sur leur ordinateur
et ce qui est stocké sur leur ordinateur et stocké sur Internet, ce qui est visible par
eux-seuls et visible par tout le monde. Dans le cas du stockage en ligne, cette difficulté
peut également se présenter.

Nous proposons un petit support visuel pour aborder ces notions en classe d’alpha :

Stocké sur mon ordi Stocké sur Internet ikl | Visible par ceux

@ que je choisis

Wikl | Visible par moi il | Visible wiii, | Visible par tous
uniquement de partout

-
P

- Réaliser ces panneaux en grand et les afficher a différents endroits de la classe.

- Lorsque les apprenants sont face a quelque chose sur leur écran, ils doivent définir
ou cela se trouve, et par qui c’est visible, en allant se placer sous le bon panneau.

Par exemple : Un mail que j’envoie a quelques amis - Mon CV sur OneDrive en mode
« public » - Ma lettre de motivation sur [’ordinateur au cours - ... .
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| OneDrive en pratique |

SE CONNECTER

1. Se connecter a son compte, comme pour les mails (identifiant et mot de passe)

2. Arrivé dans la boite mail, cliquer sur les petits carrés en haut a gauche :

H QOutlook.com @ Nouveau “) & 2£F¥ CdocCollectif-Alpha

sage O Afficher: Tous v Organiser par v
Dossiers TAC HBH Conférence sur le T... [ 7/09/2015
Boite de réception 1 Office Online Comment travaille... 21/08/2015

3. Choisir OneDrive dans le menu qui se déroule :

“) @ £¥ CdocCollectif-Alpha

Organiser par v
[ X 7/09/2015
-‘ 21/08/2015
Contacts Calendrier 18/08/2015
18/08/2015
ﬂg 17/08/2015
14/08/2015
PowerPoint OneNote
Excel Online Online Online Office Online 12/08/2015

4. Et voila OneDrive !

OneDrive
L Rechercher @ Nouveau v 2 Télécharger = Trier v =
~ OneDrive Fichiers
Fichiers
Récents
Photos
Partagés
L I N I B
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LES PRINCIPALES FONCTIONNALITES

La configuration de OneDrive est assez similaire a celle d’un ordinateur. Si les apprenants
ont déja fait une approche de base en informatique, ils ne devraient pas étre perdus.

Structure

Il'y a des dossiers, nommeés, qui contiennent des fichiers (on voit leur nombre) :

OneDrive

L Rechercher @ Nouveau v 2 Télécharger T Terv = @
A OneDrive Fichiers

Fichiers ( °

Récents

Photos

Partagés Dossner._ nomme Documents

> avec;2ifichiersidedans
Corbeille
! Documents
-

En cliquant sur le dossier, on l’ouvre et on affiche les fichiers :

OneDrive

T Terv = @

L Rechercher @ Nouveau v ol Télécharger U Partager
~ OneDrive Fichiers > Documents
Fichiers = e =

8 BLO O
Récents ce p
il
Photos e s, ‘

- Apercuidufichier,
—_— + logodujtypeide;fichier(Word)
+ nomdufichier(debut)

Partagés [ 7e
5 |
2 u
Corbeille 1 2
abécédaire 4 écritures Informatique 3 - Utilis... y /s

s .
s oprié
am= Propriétaire

On peut sélectionner les fichiers en cliquant sur le « v » en haut a droite :

OneDrive

P Rechercher ® Nouveau v 2 Télécharger M3 Ouvrir v ) Partager ¥ Télécharger T Supprimer IF Terv = @

A OneDrive Fichiers > Documents
fichierysélectionné

Fichiers ™ - —— B 3 i
& siojo en,cliguantien hautia droitejsuryle;"vs

Récents €8 P
Tioutes)les actionsique;lionpeutifaire

ba

Photos e
serontiappliquées uniquement

auxsfichiersisélectionnés,

Partagés D Te
Q= i e

Corbeille 3
abécédaire 4 écritures Informatique 3 - Utilis...
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Actions

Le menu présente toute une série d’actions :

@ Nouveau v 2 Télécharger {7 Partager ¥ Télécharger Déplacer g Copier

o [ Renommer
Fichiers > Documents
[«] Créerun album a partir du dossier
8 810|0
ce ol
>0} I

</> Incorporer

Certaines sont identiques a ce qu’'on peut trouver sur son ordinateur :

— Nouveau = créer un nouveau dossier ou fichier (Word, Excel etc.)

- m] X

%@ Documents - OneD @ Document1.docx - Micro: X attention; le;documentisiouvre dans;un;nouvel onglet
C A |8 Microsoft Corporation [US] | https:/, onedrlvellvecomf t.aspx?resid=7D108E1400605F7F%211148&nd=18app=Word g ® =
Word Online OneDrive » Documents Document1 ‘_.q. Partager Cdoc Collectif-Alpha = Déconnexion

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE REVISION AFFICHAGE Dites-nous ce que vous voulez f... T QUVRIR DANS WORD

Calibri (corps) v 11 - A A = b 4 RSB ~ Recherchel
e il AaBbCc | AaBbCc AaBDCC AsBbCc  Aagbce | & Rechercher
v 3=~ Normal Sans interli. Titre 2 Titre 3 . 25 Remplacer

Coller G I S abe x, x* a¥~ A~ —
B r se en forme -
Modification A

(c_onfig uration
identique aj\Word

suryliordinateur; i -
| < commenceryajécrire dansle;document: ici

— Déplacer = déplacer le dossier ou fichier dans un autre dossier
¥" On peut créer un dossier pour les candidatures envoyées, et dans celui-ci, des sous-dossiers
par mois, puisqu'on va nous demander des preuves de recherche d'emploi par mois.
— Copier = créer un double du dossier ou fichier
¥v" On copie une lettre de motivation-type, pour ensuite modifier cette copie (ainsi, on garde
toujours l'original créé en classe)
— Renommer = donner un autre nom
¥v" On renomme la lettre de motivation modifiée, afin de facilement 1'identifier (ex : lettre-
motivation-commune Forest.doc)
2 Le jeu de cartes pédagogique « Du matériel au virtuel » de Fobagra?® permet daider a
assimiler les notions de dossier, fichier, nom, extension et a comprendre le systeme de
classement en dossiers et sous-dossiers, en passant d'abord par un support matériel.

2 A commander ou télécharger sur : www.du-materiel-au-virtuel.be
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D'autres sont spécifiques a l'application sur Internet :

— Télécharger : Attention, il y a 2 types de téléchargements

Y

OneDrive ) Telecharger v

-Télécharger un fichier qui est stocké sur l'ordinateur, pour le
placer dans ce dossier du stockage sur Internet (upload);

- Télécharger un fichier stocké sur Internet pour le placer dans

son ordinateur (download).
v Telecharger

L= TRUC : les nuages (OneDrive) sont en haut ; la fleche vers le haut (up)
envoie le fichier du bas vers le haut ... et inversement.

MesDocaments

Partager = permettre a d'autres personnes d'avoir accés a des fichiers ou dossiers
(NOTE : OneDrive averti qu'il vaut mieux ne pas partager des dossiers entiers).

On peut choisir :

les personnes qui auront acces : on leur envoie un mail avec un lien sur lequel ils

peuvent cliquer pour arriver sur le fichier ;

Partager Inviter des personnes a « Informatique 3 -
Utiliser un blog en alpha.docx »

Entrez des contacts auxquels envoyer un message €lectronique avec un lien vers

cet élément

| 1. adresses mailides,personnes;quion;invite

Q Lien envoyé 3 marie.fontaine@coll
ectif-alpha.be

Modification possible Ajouter une note rapide

2. message;quilexplique;ce;quion;partage;sinon,
Lien envoye par messagerie la,personne;pourraitipenser, que,ciestiun virus

Affichage uniquement

cliquerjiciisijoniveutichangerdes,paramétre
(ex:: lesiinvités,peuventiconsulter, mais, pas modifier) d Partager | Eermer

coD

Les destinataires peuvent modifier le contenu

3: cliquerici

— les actions (ce que les personnes peuvent faire avec le fichier) : uniquement le
lire (= consultation) ou aussi écrire dedans (= modification) ;

— si les personnes ont besoin d'un compte Microsoft ou non (tout le monde n'en a
pas un, et ne voudra pas en créer un juste pour lire un document...).

lLes destinataires ont un droit de consultation uniguement Cb
N
Les destinataires n'ont pas besocin d'avoir un compte Microsoft
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=>» Situer ou se trouve stocké un élément, et qui peut voir quel élément (suivant
l'endroit de stockage et le partage défini), n'est pas facile pour les apprenants : on voit
tout sur le méme écran. C'est pourquoi nous proposons l'exercice « Différencier « Ce qui
est sur mon ordinateur » et « ce qui est en ligne » », p.70, pour aider a intégrer ces
notions a ’aide d’images.

Lorsqu'on ouvre un document, on se retrouve dans un nouvel onglet, dans l'‘application
en ligne qui permettra de le lire (par exemple, Word Online pour un document Word).

Pour revenir a OneDrive et a l'apercu de tous les documents, cliquer :
— sur le mot « OneDrive » (au-dessus a gauche du document)

— sur l'onglet « OneDrive » (au-dessus a gauche de la fenétre)

Le menu permet aussi une série d'actions :

- O
attention; le;documentisiouvre,dans;un;nouvelionglet

view.aspx?cid=7d 108e1400605f7f&pac 5.7 ® =

Cdoc Collectif-Alpha = Deéconnexion

/" Modifier le document ¥ %l Imprimer X Quitter ‘_.q_ Partager ] wen

cliquericiipoursretournerssur, ©neDrive;(apercu de;tous;les ,dossiers, etifichiers)

Informatique 3

Utiliser un blog en alpha

— Modifier le document : on peut le modifier dans Word (sur son ordinateur) ou sur
Word Online (sur Internet), mais l'interface (la présentation) est la méme.

v" Lorsqu'on a fait une copie de la lettre de motivation-type, on modifie les éléments qui
correspondent a I'annonce (date, coordonnées du destinataire, intitulé du poste...). Ces
¢léments peuvent étre en rouge dans la lettre-type, afin de faciliter leur identification et
d'étre stir de ne rien oublier.

— Imprimer : Vérifier que limprimante proposée est bien celle a laquelle vous étes
raccordée, ou qu'il ne s'agit pas juste de transformer en pdf ou un autre format.

v" 1l faut donner des preuves de recherche d'emploi en papier, donc il peut étre nécessaire
d'imprimer le document. Sinon, mieux vaut éviter de gaspiller du papier.
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Envoyer des documents stockés sur OneDrive par mail

Le fait d'avoir acces a la boite mail et lespace de stockage et de modification de
documents depuis un méme compte facilite grandement l'envoi de documents par mail.

2 possibilités d'envoi :
— a partir de l'espace de stockage (OneDrive) via la fonction « partager »

— a partir de la boite mail (Outlook.com) via la fonction « insérer une piéce jointe »

A partir de l'espace de stockage (OneDrive) via la fonction « partager »

s OneDrive
== O (@ Nouveau v~ 2 Télécharger v~ (€U Partager ) ¥ Télécharger
Fichiers > DocuminSelectionnernile,ouiles fichiers 2. Cliquern surspartager
. meann |
B BRO|
Cc P
pa
E 8.
IE=2N Te =
= 2 Uu =
+
abécedaire 4 ecritures CcvVv Informatique 3 - Utiliser ...
OneDrive =) E
= I ) N eau W P Teléc er W CJ Partage o7 L= ar w
Partager Inviter des personnes a 2 éléments
Entrez des contacts auxquels envoyer un message électronique avec un lien vers
Inviter des personnes
ces elements.
Obtenir un lien
Partagé avec mare fontaine@collectt-aiphane 1. Destinataires

Pour afficher les autorisations pour ces
éléments, sélectionnez-les individuellement. Bonjour Marie
Voici 2 documents pour tester la fonction "partager” de QOneDrive.
Bonne lecture
2. Message

Les destinataires ont un[drolt de consultation uniquement ]

3. Vérifierllautorisation

D —
4. Fermer
S
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A partir de la boite mail (Outlook.com) via la fonction « insérer une piéce jointe »

OneDrive

Quitter OneDrive pour aller vers la boite mail
via les petits carrés en haut a gauche : choisir le carré
« OQutlook », avec la petite enveloppe (courrier).

Outlook.com Calendrier

@2 — Créer un nouveau message :

Word Online Excel Online PowerPoint O...

g | J

OneNote Onli...

Outlook.com () Nouveau

jo) Afficher : Tous v Organiser par v A
Dossiers TAC HBH Conf.. 7/09/2015
Boite de réception 1 Office Online Com... 21/08/2015

Insérer un (ou des) fichier(s) en choisissant l'option « a partir de OneDrive » :

Outlook.com

@Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon  Options v «s+ ¥) @ %3 CdocCollectif-Alpha
1

Fichiers en tant que piéces jointes
collectif-alpha@hotmail.com

H Cdoc Collectif-Alpha

Images incluses
A

HEES=T =0

Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici.

Sélectionner le ou les fichiers dans OneDrive :

& OneDrive

Documents  onebrive de Cdoc > Documents

cliquerypoursouvrirsle,dossier;
oufse trouve)lefichier,

=
e o e

5 e

8 BiO| O

cc el

oa

E 8.
[ abécédaire 4 1= Informatique 3 -
mi‘ écritures

mj Utiliser un blog en

1. Cliquer;surile(s) document(s);ajjoindre;aujmail
2. Cliquerssur“ouvrirs:

Outlook.com G envoyer (@) insérerv

H Cdoc Collectif-Alpha
collectif-alpha@hotmail.com

Enregistrer le brouillon  Options v ) @ <LF Cdoc Collectif-Alpha

Annuler
= e ©

f-» Ajoutez un message ou faites glisser un fichier ici.

nejpas;oubierydecompléter; Cdoc veut partager un fichier avec vous sur OneDrive. Pour I'affiche:

her, cliquez sur le lien ci-dessous.
fichierjointiau mail
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APPLICATION PRATIQUE : REPONDRE A UNE OFFRE D'EMPLOI

Une application concrete de lutilisation des mails et pieces jointes en alphabétisation est
la réponse a des offres d'emploi, en tous cas pour le nombre croissant d'apprenants qui sont

soumis a la pression constante de démontrer qu'ils sont « en recherche active d'emploi ».
Leur permettre de répondre a cette obligation de maniére autonome et simple leur ote
donc une grande source de préoccupation de l'esprit... et les rend plus disponibles
mentalement lors de la formation. Et corolairement, cela rend les travailleurs de l'alpha
plus disponibles pour d'autres demandes et pour la formation?'.

D'autre part, l'utilité de cet apprentissage ne se limite bien sir pas aux démarches de
« recherche active demploi » : contact avec la famille et les amis, insertion dans divers
réseaux sociaux pour lesquels la communication passe par les mails ... Nombreuses sont les
utilisations que les apprenants peuvent faire de maniere autonome de leurs nouveaux
acquis. La maitrise de ce nouvel outil leur ouvre réellement une porte sur le monde, et
augmente leur confiance en eux et en leur capacité d'action dans la société.

RECAPITULATIF DES ETAPES POUR REPONDRE A UNE OFFRE D'EMPLOI

Préalable : réaliser un CV et une lettre de motivation-type.?

Structure de base : fichiers et dossiers
1. Se connecter a son compte Microsoft (Hotmail, OneDrive...)
2. Aller dans OneDrive

3. Créer un nouveau dossier nommé « recherche emploi »

2 Téléch L
Tt VTelecharger depuis lordinateur le CV et la lettre-type dans ce

dossier
5. Créer dans ce dossier un nouveau dossier « candidatures envoyées »

6. Créer dans ce dossier un nouveau dossier portant comme nom le mois en cours. Par
la suite, 'apprenant devra veiller a créer un nouveau dossier chaque mois.

7. Déplacer une copie du CV dans le dossier de chaque mois

2 |es organismes d'aide & la recherche d'emploi n'ont pas la possibilité de suivre des personnes analphabétes et les
renvoient vers les cours d'alphabétisation, ce qui n'est pas une solution pour les pressions a court terme subies par ce public.
Voir notre dossier « Le CV : valoriser son parcours professionnel » : www.collectif-alpha.be/rubrique279.html
22 Démarche expliquée dans « Le CV : valoriser son parcours professionnel » : www.collectif-alpha.be/rubrique279.html
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Envoi d'une candidature

1.

Se connecter a son compte Microsoft (Hotmail, OneDrive...)

. Aller dans OneDrive
. Sélectionner la lettre-type et la copier

2
3
4.
5
6

Renommer la copie « lettre-motivation-[employeur] »

. Déplacer cette copie dans le dossier du mois en cours

. Modifier la lettre-type (date, coordonnées de l'employeur, dénomination du

poste... : ces informations peuvent étre écrites en rouge dans la lettre-type afin de
ne pas en oublier ; remettre tout le texte en noir lorsque tout est modifié)

7. Sélectionner, dans le dossier du mois en cours, la copie du CV et la lettre de
motivation modifiée
8. Partager ces deux documents en « invitant des personnes » :

1. Indiquer l'adresse mail de l'employeur (bien vérifier toutes les lettres et signes !
... ou faire un copier-coller)

2. Indiquer un objet : « Candidature au poste de [nom du poste] chez [nom de
l'employeur]

3. Indiquer un message-type :

(éventuellement, réaliser dans OneDrive un document a copier-coller)
Madame, Monsieur,
Veuillez recevoir ci-joint ma candidature et ma lettre de motivation pour le poste
de [nom du poste].
Bien a vous,
[Prénom NOM]

4. Vérifier le type de partage : il doit étre indiqué « Les destinataires ont un droit
de consultation uniquement » et non « Les destinataires peuvent modifier le
contenu ».

5. Cliquer sur « partager »
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Garder des preuves de recherche d'emploi
1. Sélectionner la lettre de motivation envoyée
Imprimer la lettre
La perforer et la classer dans un classeur (par ordre chronologique)
Aller dans la boite mail (Outlook.com)
Aller dans le dossier « Messages envoyés »
. Ouvrir le message via lequel on a envoyé la lettre de motivation

Imprimer ce message

® N o v oA W N

Le perforer et dans le classeur, l'agrafer avec la lettre de motivation (pour le CV,
un seul exemplaire suffit comme preuve, comme c'est toujours le méme).

Et voila, c'est fait ! Ne pas oublier : SE DECONNECTER !!!
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SYMBOLES ET VOCABULAIRE

@ = arobase. Se prononce « at », ce qui signifie « a » ou « chez » en anglais. Utilisé dans
les adresses mail pour séparer l'identifiant (nom de la personne) et le nom du service de
messagerie.

7 = attache trombone. Signifie qu’il y a une piece jointe a un mail, ou qu’en cliquant
dessus on peut joindre une piece (image, texte...) a un mail. C’est comme lorsqu’on a une
lettre et qu’on y attache une image, une autre feuille ou un ticket avec un trombone.

% = curseur (fleche). C’est U’endroit ou pointe la souris, il bouge donc grace aux
mouvements que vous faites avec la souris

{b = curseur (main). La fleche se change parfois en main lorsqu’elle se trouve au-dessus
d’un élément (texte, image...) sur lequel on peut cliquer pour faire une action (aller sur
une nouvelle page, agrandir une photo...)

I = curseur (barre). La fleche se change en barre lorsqu’elle se trouve au-dessus d’un
cadre dans lequel on peut écrire. Il faut cliquer pour pouvoir commencer a écrire. Apparait
alors la barre clignotante dans le cadre, qui souvent change de couleur (voir ci-dessous).

W = curseur (barre clignotante). La barre clignotante (ici dans un cadre) indique
l’endroit ou on peut écrire (sur Internet mais aussi dans un document Word par exemple).

v petite fleche vers le bas. Signifie qu’il y a un menu déroulant en-dessous du mot a
coté de laquelle elle se trouve.

m = croix (quelle que soit sa couleur). Signifie généralement « fermer »
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BIBLIOGRAPHIE

Notre centre de documentation comporte une série de ressources concernant
’informatique. Vous les trouverez dans le rayon TIC. Ouvrages, articles et revues sont
également référencés dans notre catalogue en ligne (www.cdoc-alpha.be) sous les mots-
clés : INFORMATIQUE ; TIC ; INTERNET ; APPRENTISSAGE MULTIMEDIA.

Sur le site du Centre de documentation, plusieurs documents sont téléchargeables :

v" Une sélection bibliographique commentée consacrée aux TIC en alpha:
www.collectif-alpha.be/rubrique199.html
Celle-ci est parue dans le Journal de I’Alpha n°182 (janvier 2012) : « AlphabéTIC :
L’alphabétisation contre la fracture numérique » qui reprend diverses expériences et
témoignages : http://publications.alphabetisation.be/content/view/324/140/

v' 3 autres outils consacrés a l’informatique, basés sur des démarches concretes en alpha.

Débuter en informatique avec wun public alpha, 2006: www.collectif-
alpha.be/rubrique89.html

Les démarches présentées dans cette mallette sont le résultat de trois années dateliers d'initiation a
linformatique dans des groupes moyens du Collectif Alpha de Saint-Gilles. Ces ateliers s’adressent
prioritairement a des groupes débutants a moyens. Avec des groupes plus avancés, le fil conducteur est
respecté a quelques variantes prés, mais l'apprentissage prend moins de temps et se centre davantage sur un
acces plus rapide et plus large a Internet D'une année a lautre, le contenu de latelier peut varier, mais
s’organise toujours autour d’un méme schéma. Sans aller jusqu’a créer un syllabus a suivre de la premiére a
la derniére ligne, les auteurs ont tenté d’étre le plus pragmatique possible : consignes, documents distribués
aux participants, propositions d’explications de notions complexes... pouvant étre utilisés tels quels. Les
auteurs ont également relevé un certain nombre de difficultés qui peuvent apparaitre durant |’animation de
ces ateliers et suggerent certaines pistes pour y remédier.

Créer un diaporama en alpha, 2012 : www.collectif-alpha.be/rubrique89.html

La découverte de linformatique par les apprenants commence souvent par le traitement de texte.
Cependant, il existe d'autres approches, ludiques et faciles a mettre en place, comme la réalisation d'un
diaporama qui intégre du texte, des images et méme du son. Ce dossier présente la démarche effectuée avec
les apprenants au collectif Alpha de Molenbeek avec FlJ. De plus, il offre également des liens vers des
tutoriels et des ressources utiles, ainsi que des conseils aux formateurs en alpha.

Utiliser un blog en alpha, 2014 : www.collectif-alpha.be/rubrique262.html

La formation a lutilisation des NTIC est un élément important pour lutter contre U’exclusion des
apprenants de notre société de plus en plus numérisée. Il faut cependant veiller a ne pas se limiter a la
technique : il s’agit de faire de ces outils des moyens de partage, de connaissance et d’apprentissage qui
favorisent le développement de la personne et la citoyenneté. L’utilisation d’un blog met les apprenants en
relation avec le monde, ce qui implique de relever un double défi : appréhender la logique d’Internet et
entretenir la rédaction de son contenu... car la, on écrit la pour étre lu.
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