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Regarder mon ordinateur 
 

 
Mots de cette leçon : 

 

Matériel Moniteur Unité centrale 
Souris Imprimante Clavier 

 

Le matériel est la partie de l’ordinateur que vous pouvez voir et 

toucher. Les cinq parties principales du matériel sont : 

 
 
 

Moniteur 
 
 

 
Tour ou unité centrale (le cerveau) 

 
 

 Souris 

Clavier 
 
 

 
Imprimante 
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Que font toutes ces parties? 
 
 

Matériel Ce que ça fait 

 
 

 

 
Le moniteur de l’ordinateur 
ressemble à un écran de 
télévision. Il vous montre des 
images et de l’information 
provenant de l’ordinateur.  

 

 

 
La tour ou l’unité centrale est la 
partie de l’ordinateur qui pense. 
C’est le cerveau de l’ordinateur. 

 

 
La souris permet de sélectionner 
ou de déplacer des choses à 
l’écran. 

 

 

 
Le clavier vous permet de taper 
des mots et des chiffres à 
l’ordinateur.  

 

 

 
L’imprimante fait une copie papier 
de quelque chose à l’ordinateur.  
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Comment allumer l’ordinateur? 
 

Un ordinateur de bureau est posé 
sur un bureau. 

Un ordinateur portatif ou portable 
est facile à transporter. 

Un ordinateur portatif est bon à avoir si vous voulez l’apporter sur le 
divan, sur la table de cuisine ou au café du coin. 

Un sac d’ordinateur portable vous aide à le protéger. 

*Note : Un Chromebook est différent d’un ordinateur portatif. Il 
fonctionne sous un système d’exploitation Google (pas Windows) et 
n’est pas un ordinateur complet. 

Le bouton d’alimentation allume et éteint les appareils et ressemble à ceci : 

Un ordinateur de bureau aura un bouton d’alimentation, et le 
moniteur qui y est relié aura son propre bouton d’alimentation. 

Le bouton d’alimentation du moniteur peut se trouver à 
l’avant ou à l’arrière, et il ressemble à ceci : 

Sur un ordinateur portatif, le bouton d’alimentation est à côté ou en 
haut du clavier. Tenez ce bouton enfoncé 
pour allumer l’ordinateur portatif et l’écran. 
Ce bouton allume l’ordinateur portatif : 

 
 

Faites les pages 3, 4 et 5 de votre 
cahier d’exercices. 
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Mots de cette leçon : 

Comment utiliser la souris? 

 
 

Bouton Surligner Sélectionner 
Raccourci Défiler Roulette 

 

Sélectionner – une façon de choisir quelque chose à l’ordinateur en 
cliquant dessus avec la souris. 

Raccourci – une façon de faire qui permet de gagner du temps. 

Défiler – une façon de se déplacer à l’écran de l’ordinateur. 

Surligner – une façon de choisir un ou plusieurs mots. 

 
Utilisez la souris en plaçant votre main droite 
dessus, les doigts sur les boutons. 

Utilisez votre index (le doigt à côté de votre 
pouce) pour cliquer à GAUCHE. 

Utilisez votre majeur pour cliquer à DROITE. 
 
 

La souris roule ou glisse. 

Lorsque vous bougez la souris, le pointeur se déplace à 
l’écran. 

Pour faire défiler la page vers le haut et vers le bas, 
utilisez la roulette de la souris. 
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Comment surligner des mots avec ma souris? 
Pour surligner des mots : 

• Placez le pointeur au début des mots à sélectionner. 

• Placez votre premier doigt sur le bouton gauche de la souris. 

• Tenez le bouton gauche de la souris enfoncé. 

• Déplacez la souris sur les mots. 

• Levez le doigt. 

Pour surligner une phrase ou un paragraphe : 

• Cliquez deux fois (double-cliquez) sur un mot pour surligner le 
mot et cliquez trois fois sur le mot pour surligner toute la ligne 
ou le paragraphe de texte. 

 

Comment utiliser le clavier? 
 

Mots de cette leçon : 
 

Touche Flèches Majuscule 

Entrée Retour arrière Supprimer 

Espace Début Fin 
 

(Source de la leçon de clavier suivante : Essential Skills for Word Processing 2016, TR Leger 
School, STEP Program, UCDSB) 

Les touches des flèches sur votre clavier déplacent le curseur. 

https://www.computerhope.com/jargon/w/word.htm
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Les flèches déplacent le 
curseur comme ceci : 

 
 

GAUCHE 

HAUT 
 

 

BAS 

 
 
 
DROITE 

 

Pour mettre une lettre en majuscule, 

tenez la touche  enfoncée et appuyez sur la lettre  

en même temps. Pour les symboles sur votre clavier, 
 

tenez la touche  enfoncée et appuyez sur la touche du chiffre 
en même temps. 

 

Les touches Majuscule (Maj) sont situées de chaque côté du clavier. 

Touches Majuscule 

La barre d’espace crée une espace. 
 
 

Utilisez la touche pour commencer un nouveau paragraphe. Entrée 

Majuscule 

Majuscule 
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 Écran 

Nom d’utilisateur 

Bureau 

Mot de passe 

Ouvrir une session 

Système d’exploitation 

 

La touche Retour arrière efface le caractère à gauche du 
curseur. 

 
 
 

La touche Supprimer efface le caractère à droite du curseur. 
 

Pour amener le curseur à la fin de la ligne, appuyez sur la touche Fin.  

Pour amener le curseur au début de la ligne, appuyez sur la 
touche Début. 

 
 

Comment ouvrir une session dans l’ordinateur? 
Mots de cette leçon : 

 

 
 
 
 

Lorsque vous allumez l’ordinateur, vous pourriez 
voir un écran comme celui-ci, demandant un nom 
d’utilisateur et un mot de passe. 

Vous ouvrez une session dans un ordinateur pour l’utiliser. 

Si vous avez un nom d’utilisateur et un mot de 
passe, vous devez les entrer ici. 

Les gens mettent des mots de passe sur leur ordinateur pour protéger ce 
qu’ils font. 

Retour arrière 

Suppr 

Fin 

Début 
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Un ordinateur doté d’un ancien système d’exploitation ne vous demandera 
peut-être pas d’ouvrir une session. 

Le système d’exploitation est le programme qui fait fonctionner votre 
ordinateur. Windows est un système d’exploitation. Les ordinateurs 
Apple utilisent un système d’exploitation différent. 

Après avoir ouvert une session, vous verrez le bureau. 

Le bureau sera différent sur chaque ordinateur. 

Le bureau a des icônes (images) d’applications, de programmes et de dossiers. 
 
 

Activité 1 – Allumer l’ordinateur et ouvrir une session 

Allumez votre ordinateur de bureau 
ou votre ordinateur portatif. 

  1. Ouvrez une session avec votre nom d’utilisateur, ou votre nom 
d’utilisateur et votre mot de passe. 

2. Regardez ce qu’il y a à l’écran de votre ordinateur. 

3. Regardez les icônes (images) sur le bureau et les mots en dessous. 

 
Parlez à votre formateur 
ou formatrice de la tâche 

jalon 54. 

 Faites les pages 6, 
7 et 8 de votre cahier 
d’exercices. 
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Comment éteindre l’ordinateur? 
Trouvez l’icône Windows dans le coin en bas à gauche de votre écran. 

Cliquez dessus.  

Vous pouvez choisir de vous déconnecter ou d’arrêter votre ordinateur. 
 
 
 
 
 

 
Se déconnecter 

 
 

 
Arrêter 

 
 

Si votre ordinateur est plus vieux, ça pourrait être différent. 

Cliquez sur le bouton Fermer la session ou Arrêter l’ordinateur. 

L’ordinateur vous demandera si vous voulez vous déconnecter. 

 

C’est une façon plus sure d’éteindre l’ordinateur que d’utiliser le 
bouton d’alimentation. 
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Faire une recherche sur Internet 
Les navigateurs sont utilisés pour aller sur Internet. 

Voici quelques navigateurs Internet : 

 

Vous pouvez cliquer sur le bouton Windows pour les voir.  

Nous utiliserons Google Chrome pour faire des recherches en ligne plus loin 
dans ce manuel. 

Cliquez sur l’icône Google Chrome  pour aller en ligne. 

Comment chercher des applications et des dossiers? 
Mots de cette leçon : 

 

Application bureautique Programme Icône 

Application Web Internet Bouton 

Les documents et les images sont enregistrés sur l’ordinateur dans des 
dossiers. 

Les icônes (images) de dossiers à l’ordinateur ressemblent à ceci : 

Vous pouvez cliquer sur un dossier pour voir ce qu’il contient. 



16  

 
 

Faites les pages 9 
et 10 de votre cahier 
d’exercices. 

Les applications bureautiques (programmes) sont aussi sur votre 
ordinateur. 

Cliquez sur le bouton Windows à l’écran pour voir vos applications. 

Le bouton Windows  est aussi sur certains claviers. 

Les applications sont des programmes qui 
vous aident à accomplir différentes tâches 
et servent parfois juste à s’amuser. 

Les applications ont des icônes (images) 
qui vous montrent ce qu’elles font. 

 
Les applications bureautiques ont été installées (mises) sur votre ordinateur. 

Certaines applications sont des applications Web et auront besoin 
d’Internet pour fonctionner. Voici quelques applications Web : 

Facebook Google Mail YouTube Google Play Twitter 

Si vous ne trouvez pas l’application ou le dossier dont vous avez 
besoin à l’écran, vous pouvez faire une recherche. 

Si vous ne voyez pas la boite de recherche au bas de l’écran, cliquez 
sur l’icône Windows pour la voir. 

Tapez le nom de l’application que vous cherchez et appuyez sur la 
touche Entrée du clavier. 
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Activité 2 – Rechercher une application 
 
 
 

Dans la boite de recherche, tapez le mot Bloc-notes (Notepad), puis 

cliquez sur Bloc-notes.  
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez à un endroit sur le bureau où il n’y a pas d’icônes (images). 

La fenêtre de recherche se fermera. 

Activité 3 – Chercher le dossier Documents 
 

 1. Cliquez sur la boite de recherche.  

2. Tapez documents. 

3. Trouvez le dossier Documents. 

4. Cliquez à un endroit sur le bureau où il n’y a 
pas d’icônes (rien) pour fermer la boite de 
recherche. 
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Comment chercher un site Web? 
Mots de cette leçon : 

Barre d’adresse Navigateur Défiler Menu déroulant 

Internet Page de 
démarrage 

Surligner Moteur de recherche 

Les moteurs de recherche vous aident à trouver de l’information en ligne. 

Google est un moteur de recherche utilisé par beaucoup de gens. 

Il y a aussi d’autres moteurs de recherche, comme bing.com, 
msn.com, yahoo.ca et DuckDuckGo. 

Dans ce manuel, nous utiliserons Google. 

Quand vous cliquez sur l’icône de Google Chrome le 
navigateur s’ouvrira à la page de démarrage de Google. 

La page de démarrage est l’endroit où vous commencez à naviguer sur 
Internet. 

La barre d’adresse est utilisée pour faire des recherches en ligne. 

Elle se trouve en haut de l’écran. 
 

 
Cliquez dans la boite pour surligner l’adresse, puis remplacez-la en 
tapant votre nouvelle adresse Web. 

 

 

Vous obtiendrez une liste d’éléments qui correspondent à votre recherche. 
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Qu’est-ce qu’un lien? 
 

Le pointeur de main ressemble à ceci : 

Lorsque le pointeur flèche se transforme en main, il indique la 
présence d’un lien. 

En cliquant sur le lien, vous accèderez à un autre document pour 
obtenir plus de renseignements (ou à un autre endroit dans le 
document actuel). 

Un lien est souvent indiqué par des caractères soulignés et de couleur 
différente. 

 
 

Qu’est-ce qu’un menu déroulant? 
Un menu déroulant s’ouvre pour afficher une liste d’options. 

On vous demande de choisir une option dans la liste. 

Un menu déroulant ressemble à ceci : 
 

Pour choisir un élément dans la boite, cliquez sur 
la flèche vers le bas. 

 

Ouvrir 
(élément sélectionné) 

Rouge 

Jaune 
Vert 
Bleu 
Mauve 

Orange 
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. 

Utilisez la roulette de la souris pour passer d’un élément à l’autre de la 
liste. 

Cliquez sur l’option que vous voulez. 

L’option sera surlignée pour montrer que vous l’avez choisie. 

Comment afficher le reste de la page? 
Pour voir toute une page Web, vous devrez peut-être vous déplacer 
de haut en bas ou d’un côté à l’autre. Vous pouvez le faire en faisant 
défiler la page. 

Utilisez les barres de défilement pour déplacer la page. 

Il y a une barre de défilement à droite et en bas de votre écran. 

haut 
 

 
 
 
 
 

bas 
 
 
 
 

Cliquez sur la flèche vers le haut pour déplacer la page vers le haut. 
 

Cliquez sur la flèche vers le bas pour déplacer la page vers le bas. 

Ou utilisez la roulette de votre souris pour faire défiler un document vers le 
haut ou vers le bas. 
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Activité 4 – Utiliser la souris en ligne 

Ouvrez votre navigateur. 
 

  1. Dans la boite de recherche Google, tapez Exercices souris. 

 

2. Choisissez l’un des liens bleus. 

 
 

3. Suivez les instructions pour vous exercer à utiliser la souris. 
 

4. Dites à votre formateur ou formatrice quand vous avez fini. 
 

5. Dans la barre d’adresse, tapez google.ca et cherchez Mousercise. 
 

6. Cliquez sur Mousing Around: Moucercise et suivez les instructions 
qui s’y trouvent (en anglais). 

 
*Si vous voulez continuer à vous exercer à utiliser la souris, 
cherchez un autre lien. 
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Comment imprimer une partie d’une page sur un site Web? 
Si vous imprimez à partir 
d’Internet, vous pouvez 
avoir beaucoup de pages. 
Les annonces et d’autre 
texte que vous ne voulez 
pas peuvent aussi être 
imprimés. 

En surlignant seulement ce 
que vous voulez et en 
l’imprimant, vous 
économiserez du papier. 

Vous pouvez faire ça dans Google Chrome. 

Tapez cette adresse Web : 

https://www.ontario.ca/fr/page/emploi-ontario 

Au lieu d’imprimer tout l’article, sélectionnez (choisissez) l’information 
que vous voulez en la surlignant avec votre souris. 

Surlignez la partie du haut de ce site. 
 

https://www.ontario.ca/fr/page/emploi-ontario
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Cliquez avec le bouton gauche de la souris au début du mot Emploi et 
surlignez le texte en tenant votre doigt enfoncé et en déplaçant la 
souris vers le bas (faire glisser) jusqu’à public (voir l’exemple à la 
page 22). 

Levez le doigt lorsque vous avez terminé. 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le surlignement bleu. 
Assurez-vous d’utiliser le bouton droit de la souris et de cliquer sur le 
texte surligné. 

 

 

 

 

Sélectionnez (choisissez) Imprimer. 

Vous verrez une fenêtre qui vous montre seulement cette partie du site.

 
Cliquez sur Imprimer. 

Activité 5 – Imprimer une recette 
 

1. Rendez-vous à Google.com. 
 

2. Tapez recettes de biscuits et choisissez un site Web de recettes. 

3. Exercez-vous à surligner les recettes en tenant le bouton de la 
souris enfoncé ou en cliquant trois fois sur le même point. 

4. Cliquez ailleurs sur la page pour faire disparaitre le surlignement 
(désélectionner). 
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Activité 6 – Imprimer une photo de chiot 

Si vous voulez imprimer seulement une 
photo (image provenant d’Internet), vous 
pouvez cliquer dessus avec le bouton droit 
de la souris. En cliquant à droite sur une 
image, vous obtenez des options, comme 
imprimer, enregistrer ou copier. 

1. Tapez Google.com. 

2. Dans la boite de recherche, tapez chiots. 

3. Cliquez sur Images correspondant à chiots. 

 
4. Regardez les images (photos) de chiots. 

 
5. Cliquez sur l’une d’elles. 

6. Cliquez à droite sur l’image pour obtenir des options. 

7. Choisissez Ouvrir l’image dans un nouvel onglet. Un onglet 
s’affichera en haut de l’écran. 

8. Cliquez dessus. 

9. Cliquez sur les trois points dans le coin en haut à droite. 
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10. Choisissez 
Imprimer. 

 
 

11. Imprimez 
l’image. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Comment retourner où j’étais? 
 
 
 

 
Vous pouvez avancer et reculer sur Internet comme si vous tourniez 
les pages d’un livre. 

Si vous ne fermez pas votre fenêtre, vous pouvez utiliser les flèches 
pour revenir où vous étiez avant. 

 

Cliquez sur la flèche de retour  dans le coin en haut à gauche 
de l’écran pour retourner en arrière. 

 
 

Ça vous ramènera une page en arrière. 
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Si vous aimeriez avancer à la page où vous étiez, cliquez 
sur la flèche vers l’avant dans le coin en haut à gauche 
de votre écran. 

Vous pouvez avancer et reculer dans les pages Web en utilisant ces 
flèches. 

 
 

Activité 7 – Tourner la page 
 
 

 

  1. Utilisez la flèche de retour  pour retourner à Google à partir 
de votre page Mousercise. 

2. Cliquez sur la flèche vers l’avant  pour retourner à la page 
Mousercise. 
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Entêtes 
 

Liens 

 
Mots de cette leçon : 

Consulter un site Web 

 

Annonces Favori Entêtes Historique 

Lien Glisser Titres  
 
 

Vous pouvez utiliser ces cinq conseils quand vous lisez un site Web : 

1) Regardez tous les titres et les entêtes de la page. 
2) Lisez seulement les parties dont vous avez besoin. Vous n’avez pas 

besoin de tout lire. 
3) Essayez de ne pas cliquer sur les annonces ou les publicités sur la 

page. 
4) Défilez pour voir toute la page. 
5) Si vous cliquez sur un lien que vous n’aimez pas, utilisez la flèche de 

retour pour revenir en arrière. 
 
 

 
 

Le pointeur vous indiquera où vous pouvez cliquer sur une page 
Web. La flèche se transformera en main avec le doigt pointé. 

Annonces 

http://personal.psu.edu/jmw5737/art003/class10/page3.html
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Comment garder ma place? 
Si vous trouvez un site que vous aimez, vous pouvez l’enregistrer. 

Quand vous enregistrez un site Web, vous l’ajoutez à vos favoris. 

Cliquez sur l’étoile pour ajouter le site à vos favoris.  

 
 

 
Cliquez sur OK. 

 
 
 
 
 

Comment afficher mes favoris? 
 

Cliquez sur les trois points à droite.  Un menu s’affichera. 

Cliquez sur Favoris. 

 

 
 

Vos favoris s’afficheront à gauche. 

Glissez votre souris directement vers la droite. 

Cliquez sur la page que vous voulez afficher. 
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Activité 8 – Trouver votre code postal 

Allez à la barre d’adresse. 
 

  1. Surlignez l’adresse dans la barre en cliquant dessus. 

2. Tapez www.canadapost.ca 

 
3. Utilisez la touche Entrée sur le clavier. 

4. Choisissez Français.  

5. Cliquez sur Trouver un code postal. 
 

6. Tapez votre adresse municipale et votre ville dans la boite de recherche. 
 
 

7. Cliquez sur Rechercher ou choisissez votre adresse dans le menu 
déroulant. 

 

8. Trouvez votre code postal. 

9. Ajoutez ce site à vos favoris. 

 
Parlez à votre formateur 
ou formatrice de la tâche 

jalon 55. 
ARRÊT  

http://www.canadapost.ca/


 

Comment aller ailleurs? 
Vous pouvez conserver votre travail en cours tout en allant ailleurs 
sur votre ordinateur. 

Enlever une page de l’écran tout en la gardant ouverte s’appelle 
« réduire » la fenêtre. 

Quand on réduit une fenêtre, on ne la ferme pas. On l’envoie sur la 
barre au bas de l’écran de l’ordinateur. 

Pour réduire une fenêtre, cliquez sur la ligne horizontale 
en haut à droite de votre page. 

Pour ramener la fenêtre à l’écran, cliquez sur l’icône de l’application 
dans la barre au bas de l’écran. 

 
 

Activité 9 – Réduire la fenêtre 

 1. Réduisez votre fenêtre Internet. 

2. Cliquez sur l’icône Google Chrome  pour la ramener à l’écran. 

3. Réduisez-la encore. 

4. Vous devrez voir le bureau pour la prochaine partie du manuel. 
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Faites la page 11 de votre 
cahier d’exercices. 
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Chercher un emploi 
Beaucoup de gens cherchent du travail en ligne. 

Il y a des sites Web de recherche d’emploi comme le Guichet emplois et 
Indeed.ca 

Certains employeurs cherchent des employés sur Kijiji et Facebook. 

Emploi Ontario offre des endroits où vous pouvez obtenir de l’aide pour 
trouver des services d’emploi et de formation. 

Pour trouver ces services près de chez vous, vous pouvez entrer cette 
adresse Web dans votre barre d’adresse : 

https://feat.findhelp.ca/fr 

Cherchez un centre d’emploi près de chez vous. 

 

La recherche vous indiquera quels sont les centres d’emploi dans votre région. 

Activité 10 – Chercher un emploi 

1. Cherchez votre ville dans le Guichet emplois 
https://www.guichetemplois.gc.ca. 

2. Cliquez sur un emploi, puis utilisez la flèche de retour pour revenir à la liste 
d’emplois. 

https://feat.findhelp.ca/fr
https://www.guichetemplois.gc.ca/
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En apprendre plus sur les dossiers et les images 

Comment créer un nouveau dossier? 
Dans cette leçon, vous allez créer un dossier pour de nouvelles images. 

Cliquez à droite sur un espace vide (où il n’y a rien) sur 
votre bureau. 

Cliquez sur Nouveau et glissez votre souris vers le menu 
qui s’affiche. 

Cliquez sur Dossier. 

 
 
 
 
 
 

Un nouveau dossier s’affichera sur le bureau. 

Cliquez dans le carré bleu et tapez Nouvelles images  , puis 
appuyez sur la touche Entrée du clavier. 

C’est ici que vous allez enregistrer des images pour cette leçon. 
 

Comment enregistrer une image à partir d’Internet? 
Cliquez sur Google Chrome au bas de l’écran. 

Tapez www.google.ca. 

Dans la barre d’adresse, tapez coucher de 
soleil. 

Cliquez sur Images. 

  

http://www.google.ca/
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Cliquez sur Bureau, puis sur 
votre dossier Nouvelles 
images. 

Cliquez sur l’une des images de coucher de soleil. Cliquez avec le 
bouton droit de la souris sur l’image que vous avez sélectionnée. 

Cliquez sur Enregistrer l’image sous... 

 

Cliquez dans la boite à côté de Nom de fichier et tapez Coucher de soleil. 

Cliquez sur Enregistrer. 
 

Activité 11 – Enregistrer des images dans un nouveau dossier 

  1. Dans la boite de recherche de Google, tapez koala. 

2. Cliquez sur une image que vous aimez. 

3. Cliquez à droite sur l’image et 
choisissez Enregistrer l’image sous... 

4. Cliquez sur votre dossier Nouvelles images sur le bureau. 

5. Cliquez dans la boite à côté de Nom de fichier. Tapez le mot Koala 
pour renommer le fichier et cliquez sur Enregistrer. 
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6. Dans la boite de recherche de Google, tapez bonne journée. 

7. Cliquez sur Images. 

8. Cliquez sur une image de bonne journée que vous aimez. 

9. Cliquez à droite sur l’image et choisissez Enregistrer l’image sous... 

10. Cliquez sur votre dossier Nouvelles images sur le bureau. 

11. Renommez l’image Bonne journée et enregistrez-la. 
 

Comment consulter mes images enregistrées? 
Vous pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris dans un dossier 
pour changer la façon dont vous voyez ce que vous avez enregistré. 

Cliquez sur un dossier. 

 

Cliquez à droite sur un espace blanc vide pour voir les options. 
 

Cliquez sur Affichage. Glissez votre souris vers le menu 
qui s’ouvre. 

Vous pouvez afficher les éléments sous forme de liste ou 
d’icônes (appelées miniatures quand elles sont dans une 
liste). Vous pouvez choisir la taille. 
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Vous pouvez trier les éléments par ordre alphabétique (A-Z) ou par 
date. 

Cliquez sur Trier par. Glissez votre souris sur le menu qui s’ouvre. 

Choisissez comment vous voulez trier les éléments dans votre dossier. 

Quelle est la différence entre des fichiers et des dossiers? 
Une image est un fichier. 

Un document est aussi un fichier. 

Les dossiers peuvent contenir 
plusieurs fichiers. 

Vous pouvez créer des dossiers 
pour vos fichiers comme vous 
l’avez fait à la page 32. 

Créer un dossier, c’est une option que vous obtenez quand vous 
cliquez avec le bouton droit de la souris. 

Vous pouvez créer un nouveau dossier (cliquer à droite) sur une clé 
USB, dans Documents ou sur le bureau. 

Cliquez à droite à l’endroit où vous voulez créer votre nouveau 
dossier, puis cliquez à gauche sur Nouveau pour créer le dossier. 
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Mots de cette leçon : 

En apprendre plus sur le courriel 

 

Compte Adresse Nouveau 
message 

Contact Créer 

Courriel Dossier Transférer Gmail Répondre 

Envoyer Thème Clavardage 
vidéo 

  

Google a un service de courriel gratuit appelé Gmail. 

Si vous n’avez pas d’adresse courriel, vous pouvez en obtenir une sur Google. 
 

Vous devez vous inscrire. Faites les pages 12 et 13 de votre 
cahier d’exercices. 

 
 

Comment obtenir un compte Gmail? 
Choisissez une adresse courriel et un mot de passe dont vous vous souviendrez. 

Dans la barre d’adresse, tapez 

gmail.com. 
 
 
 
 
 

Cliquez sur Créer un compte. 
 
 
 
 

Cliquez dans chaque boite. 
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Tapez votre prénom et votre nom de famille. 

Choisissez un nom d’utilisateur. Il y en a beaucoup qui sont déjà utilisés. Il 
vous faudra peut-être 2 ou 3 essais pour en trouver un. 

Choisissez un mot de passe 
contenant des lettres et 
des chiffres. Vous devrez le 
taper deux fois. 

Cliquez sur Suivant. 

Tapez votre numéro de 
téléphone. 

Cliquez sur les menus 
déroulants pour indiquer 
votre date de naissance et 
votre genre. 

 
 
 
 
 

Cliquez sur Suivant. 

Cliquez sur Pas maintenant lorsqu’on vous 
demande d’envoyer un code à votre 
téléphone. 

Faites défiler la page et cliquez sur J’accepte. (Lisez d’abord l’entente. 
Demandez de l’aide si vous en avez besoin.) 
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Google a des pages d’information à 
propos de Gmail. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur Suivant pour passer à la 
page suivante. 

Cliquez sur Poursuivre vers Gmail. 

 
 

Vous verrez cet écran. 

C’est votre courriel. 

 
 
 

Vous pouvez l’utiliser pour envoyer des courriels et faire du clavardage 
vidéo (pour voir quelqu’un à l’écran pendant que vous lui parlez). 

Vous pouvez vérifier vos courriels sur votre ordinateur, iPad, iPhone 
et téléphone Android. 

Google vous aide à personnaliser votre compte courriel. 

 

etudianttest2023@gmail.com est 
prêt à être utilisé. 
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Activité 12 – Personnaliser votre compte Gmail 

Après avoir créé un compte Gmail, personnalisez votre boite de 
réception.

 

   1. Cliquez sur Personnaliser votre boîte de réception. 

2. Dans la colonne de droite, à côté 
de Thème, cliquez sur Tout 
afficher pour choisir votre thème.  

3. Faites défiler la page vers le bas 
pour voir tous les thèmes. 

 
4. Cliquez sur celui que vous aimez. 
 
5. Cliquez sur le X en haut à droite pour fermer. 
 
6. Cliquez sur Aide 

 
7. Défilez vers le bas pour 

voir les 
conseils. 

 
 
 

9. Cliquez ensuite sur le X pour fermer la fenêtre.  

10. Cliquez sur le X pour quitter. Vous avez fait tout ce que vous aviez à 
faire pour l’instant. 
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Comment écrire et envoyer un courriel? 
Toutes les adresses courriel ont un symbole « a commercial » @. Vous 
écrivez à quelqu’un à son adresse courriel. 

Quand vous écrivez un courriel, vous créez un nouveau message. 
Après avoir rédigé le courriel, vous l’envoyez à l’autre personne. 

Voici à quoi l’écran pourrait ressembler lorsque vous écrivez un courriel à 
quelqu’un. 

 

À : JuniperBurnaby@mail.ca 
Objet Entrevue du 12 aout 

  
Appel Bonjour M. Burnaby, 

 (espace) 
Message 
(Dites qui 
vous êtes. 
Écrivez ce 
que vous 
voulez que 
l’autre 
personne 
sache.) 

Je suis Anna Mayer. Votre adjointe m’a appelée et m’a 
demandé de vous envoyer un courriel au sujet de notre 
entrevue du 12 aout. Je peux me présenter à l’entrevue 
à 14 h au 22, rue Principale Est. 

 
Merci de votre temps. 

 (espace) 
Salutation Sincèrement, 
Votre nom Anna Mayer 

 

Pour commencer à écrire un courriel, cliquez sur Nouveau message. 
 

mailto:JuniperBurnaby@mail.ca
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Vous verrez ceci : 

Cliquez dans la boite à côté de À : et tapez l’adresse courriel de la 
personne à qui vous écrivez. 

 
 

Cliquez sur Objet et dites sur quoi 
porte votre courriel (par exemple, 
« Bonjour d’Angela »). 

 
 
 

 
 

Écrivez votre 
message ici. 
 
Cliquez sur Envoyer. 

Cliquez dans la 
grosse boite 
blanche pour écrire 
votre courriel. 

Relisez-le pour vous 
assurer que tout 
est correct. 

 

Votre dossier Messages envoyés garde tous les courriels que vous avez écrits. 

Cliquez sur Messages envoyés pour voir les courriels qui s’y trouvent. 

Cliquez sur Boîte de réception pour revenir à votre liste de courriels reçus. 
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Activité 13 – Envoyer un courriel 

1. Demandez à quelqu’un son adresse électronique (ami, camarade de 
classe ou enseignant). 

2. Écrivez un courriel à cette personne (nouveau message). 

3. Cliquez sur Envoyer. 

4. Vérifiez votre dossier Messages envoyés pour voir si votre courriel a été 
envoyé. 

 
 

Comment répondre à un courriel? 
Cliquez sur le nom de l’expéditeur dans votre boite de réception. 

Ça ouvrira le courriel. 
 
 
 
 

Lisez le courriel. 

Regardez au bas du 
message pour 
Répondre. 

Cliquez sur Répondre. 
 

Écrivez votre réponse dans la boite qui s’ouvre. 

Relisez-la. 

 
Cliquez sur Envoyer. 

Bonjour cher élève, 
 
Lundi est un congé, donc il n’y aura pas de cours et l’école sera fermée. À mardi! 
 
Merci, 
Angelica 
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Gmail gardera tous les courriels au même endroit pour que vous 
puissiez voir ce que vous avez écrit. 

Vous pouvez aussi transférer un courriel. Transférer signifie que vous 
envoyez un courriel que vous avez reçu à une personne qui ne vous l’a 
pas envoyé. 

Cliquez sur Transférer. Ça se trouve sous le courriel à côté de Répondre. 
 
 

 
 
 
 

 
Tapez l’adresse courriel du destinataire et cliquez sur Envoyer. 

 

*Note : Vous pouvez taper un message dans la boite avant de le 
transférer si vous voulez. 

 

Activité 14 – Répondre à un courriel 

  1. Donnez votre adresse courriel à quelqu’un. 

2. Demandez-lui de vous envoyer un courriel. 

3. Répondez à ce courriel. 

Bonjour cher élève, 
 
Lundi est un congé, donc il n’y aura pas de cours et l’école sera fermée. À mardi! 
 
Merci, 
Angelica 
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Comment ajouter quelqu’un à ma liste? 
Ayez l’adresse courriel de quelqu’un à portée de main. 

En haut à droite de votre écran, quand Gmail est ouvert, 
rendez-vous à l’icône qui contient neuf petits carrés. On 
l’appelle l’icône de gaufre. 

Cliquez dessus. Un menu s’ouvrira et affichera de 
nombreuses icônes. 

Cliquez sur Contacts. 

 
 
 

Cliquez sur Créer un contact ou sur le bouton Créer 
un contact en haut à gauche. 

 

 
Assurez-vous d’indiquer le prénom, le nom de famille et l’adresse 
courriel (e-mail). Vous pouvez ajouter d’autres détails si vous voulez. 

Relisez les renseignements pour 
vous assurer qu’ils sont exacts. 

Enregistrez le contact. 
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Si vous voulez ajouter d’autres contacts, cliquez encore 
sur Créer un contact. 

Cliquez sur l’icône de gaufre (Applications Google) 
pour ouvrir le menu, puis cliquez sur l’icône Gmail 
pour revenir à Gmail. 

Cliquez sur Nouveau message pour écrire un courriel. 

Cliquez sur À dans la fenêtre Nouveau message. 
 
 

 
Cochez la case à côté de la personne à qui 
vous voulez envoyer le courriel. 

 
 
 
 
 

Cliquez sur Insérer. 
 
 

Votre contact est maintenant dans le courriel. 

Si vous voulez envoyer le courriel à plus d’un contact, cochez 
plus d’une case. 

Cliquez ensuite sur Insérer. 

Écrivez le courriel à votre contact. 

Ajoutez un objet. 

Envoyez votre courriel. 
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Tapez ces adresses dans votre barre d’adresse : 

https://youtu.be/AGiFkJDwG-k (en anglais) 

https://edu.gcfglobal.org/en/gmail/ (en anglais) 

 

 
Parlez à votre formateur 

ou formatrice de la 
tâche jalon 1. 

 
 

Faites la page 14 de votre 
cahier d’exercices. 

Vous voulez en apprendre plus sur les courriels? 
 
 

 
 

 
 
 
 

Comment envoyer une image dans un courriel? 
Vous pouvez joindre une image ou un document à votre courriel et 
l’envoyer à quelqu’un. On appelle ça des pièces jointes. 

Vous pouvez envoyer une pièce jointe en cliquant sur l’icône de trombone 
à côté du bouton Envoyer au bas de votre courriel. 

 

https://youtu.be/AGiFkJDwG-k
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Activité 15 – Envoyer un courriel avec une photo à vous-même 

 1.      Connectez-vous à votre compte de courriel et cliquez sur Nouveau message. 

2. Tapez votre adresse courriel à côté de À : (Eh oui! Vous vous envoyez 
ce courriel à vous-même.) 

3. Votre objet sera : Test. 

 
 

4. Écrivez-vous un message à vous-même. 

5. Cliquez sur le trombone à côté d’Envoyer. 

6. Cliquez sur Bureau et sur le dossier Nouvelles images. 
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7. Cliquez sur l’une de vos images, puis cliquez sur Ouvrir. 

8. Envoyez votre courriel. 

9. Allez dans votre dossier Messages envoyés et ouvrez le courriel 
que vous venez d’envoyer pour voir votre pièce jointe. 

 

*Essayez ces étapes à nouveau avec un document Word ou Bloc-notes 
(Notepad) que vous avez enregistré sur votre clé USB. 



 

Chercher des endroits où utiliser un ordinateur 
Emploi Ontario offre des endroits où vous pouvez obtenir de l’aide pour 
trouver des services d’emploi et de formation.  

Pour trouver ces services près de chez vous, vous pouvez entrer cette 
adresse Web dans votre barre d’adresse :  

https://feat.findhelp.ca/fr 

Cherchez un centre d’emploi près de chez vous. 

 
 

La recherche vous indiquera quels sont les centres d’emploi dans votre région. 

Les bibliothèques ont un réseau Wi-Fi gratuit et des ordinateurs publics que 
vous pouvez utiliser. 

 

Vous pouvez parler aux employés pour savoir 
comment passer du temps à l’ordinateur là-bas. 

N’ayez pas peur d’essayer de nouvelles choses 
par vous-même maintenant que vous en savez 
plus sur les ordinateurs. 

Votre formateur ou formatrice connaitra d’autres programmes que 
vous pouvez essayer si vous voulez en apprendre plus. 
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Faites la page 15 de votre cahier 
d’exercices. 

https://feat.findhelp.ca/fr
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En apprendre plus sur Google Maps 
 

Allez à la barre d’adresse. 

Tapez https://www.google.ca/maps/ ou allez sur Google et cherchez 
Maps. Si vous utilisez la boite de recherche, trouvez le lien bleu pour 
Google Maps et cliquez dessus. 

 
 

Pour trouver une ville, tapez son 
nom dans la boite de recherche. 

Ça vous mènera à une carte 
de la région. 

 
 
 
 

Vous pouvez voir une vue plus 
rapprochée en faisant un zoom 
avant, ou une région plus grande en 
faisant un zoom arrière à l’aide des 
boutons + ou – . 

 
 

 
 Zoom 
arrière 

Zoom 
avant 

https://www.google.ca/maps/
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Activité 16 – Trouver un itinéraire sur une carte 
 
 

 1. Cliquez sur Itinéraire. 

2. Cela ouvrira deux boites, une pour votre point de départ et 
l’autre pour votre point d’arrivée. 

3. Tapez d’où vous voulez partir et où vous voulez vous rendre. 

4. Appuyez sur la touche Entrée pour voir une carte et du texte qui 
vous indiqueront comment vous rendre à destination. 

5. Vous pouvez les imprimer si vous voulez les apporter avec vous. 
 
 

Comment imprimer un itinéraire? 
Cliquez sur les trois points en haut à droite. Sélectionnez Imprimer 
dans le menu déroulant. 

 
 

Cliquez sur le bouton Imprimer. 
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En apprendre plus sur Facebook 
Les sites de médias sociaux sont des endroits où vous pouvez 
partager votre vie en ligne avec d’autres personnes. Il y a 
beaucoup de sites de médias sociaux. Trois sites populaires sont 
Facebook, Twitter et Instagram. 

Avant de commencer à utiliser l’un de ces sites, il y a quelques 
éléments à garder en tête. 
N’oubliez pas : 

 

 Les patrons font parfois des recherches sur les médias sociaux 
pour voir à quoi ressemblent les gens avant de leur donner un 
emploi. 

 Certaines publications peuvent être vues par tout le monde. 
 Les personnes qui peuvent voir vos publications (ce que vous 

mettez en ligne) et vos images peuvent les enregistrer sur leur 
propre ordinateur et les garder. 

 Réglez vos paramètres de confidentialité de façon à ce que seules 
les personnes à qui vous permettez de voir votre site puissent le 
faire (voir les instructions ci-dessous). 

 Votre site de médias sociaux peut s’afficher dans une recherche 
Google si quelqu’un cherche votre nom. 

 Il y a des gens qui mentent en ligne et qui utilisent ces sites pour 
commettre des actes criminels. 

 Tout ce que vous mettez en ligne peut être utilisé devant un 
tribunal (puisque tout est public). 

 Ce que vous mettez en ligne reste en ligne pour toujours! 
 Les gens peuvent utiliser Internet pour faire de l’intimidation ou 

pour écrire des commentaires méchants. 
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Il y a beaucoup de monde sur Facebook. Le site compte plus de 
2 milliards d’utilisateurs. Si Facebook était un pays, ce serait le plus 
gros pays au monde. 

 
 

Quelqu’un vous a peut-être demandé si vous êtes sur Facebook. 

Si vous voulez vous inscrire, cette leçon vous montrera comment. 

Facebook est un endroit où partager de l’information sur votre vie. 

C’est aussi un endroit où vous pouvez trouver des gens que vous 
connaissez et communiquer avec eux. 

Vous pouvez utiliser Facebook pour beaucoup de choses. 

Il y a 4 utilisations principales de Facebook. 

1. Partager des mises à jour (ce qu’il y a de neuf chez vous) et voir les 
publications ses amis. 

2. Partager des photos et des vidéos en ligne. 

3. Se joindre à des groupes et s’abonner à des pages. 

4. Envoyer des messages. 

Comment obtenir un compte Facebook? 
Mots de cette leçon : 

 

Commenter / 
Commentaires 
Publier / 
Publication 

Partager Accueil J’aime 
Ami Profil Paramètres 
Statut Mur Confidentialité 

Tapez www.facebook.com 

http://www.facebook.com/
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Vous verrez cet écran : 

Tapez votre prénom, votre nom de famille, votre 
nouvelle adresse Gmail et choisissez un mot de 
passe. Cliquez sur S’inscrire. 

Cliquez sur Connexion à Gmail pour 
confirmer votre adresse courriel. 
Choisissez votre compte. 

Facebook vous demandera si vous voulez 
trouver des amis parmi vos contacts Gmail. 

Vous pouvez dire oui ou simplement 
ajouter des personnes plus tard. 

Cliquez sur Retrouver des amis pour 
ajouter des personnes à partir de vos 
contacts ou sur Suivant pour continuer. 

 
 

Comment ajouter une photo à mon profil Facebook? 
Quand les gens vous cherchent, ils voient une photo. C’est ce qu’on 

appelle une photo de profil. 

Cliquez sur Ajouter une photo pour choisir une 
photo pour votre page Facebook. 

La fenêtre Ce PC (ordinateur) s’ouvrira. 

Cliquez sur Bureau et sur le dossier 
Nouvelles images. 

Utilisez l’image de koala que vous avez 
enregistrée. 

 

Cliquez sur Ouvrir.  

 

 



 

 

Ce sera votre photo pour l’instant. 

*Vous pouvez modifier votre photo de profil n’importe quand. 
 

Activité 17 – Ajouter une photo de couverture sur Facebook 

1. Cliquez sur votre nom pour voir votre profil. 

 2. On vous demandera de choisir une photo de 
couverture. 

3. Cliquez sur Ajouter une photo de couverture . 

4. Choisissez Importer une photo dans le menu déroulant. 

5. Cliquez sur Bureau et sur votre dossier Nouvelles images. 

6. Choisissez l’image de coucher de soleil. 

Qu’est-ce qu’un fil d’actualités? 
Votre profil porte sur vous, vos 
publications et vos photos. 

Votre fil d’actualité vous montrera ce qui se passe avec vos amis et 
vos pages sur Facebook. 

Cliquez sur votre nom pour voir votre profil. 

Cliquez sur Accueil pour voir les principales histoires (stories) de vos amis 
et de vos pages. 

La barre dans le coin en haut à droite vous donnera des alertes. Les 
alertes vous informent quand il y a quelque chose de nouveau. 

 
 

Quelqu’un veut 
être votre ami sur 
Facebook 
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Vous avez 
un message 

 

 
Vous avez une alerte. Exemple : un 
commentaire sur une publication ou 
une mention J’aime sur une photo 
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Comment changer mon statut Facebook? 

Vous pouvez afficher un statut dans votre profil. 

Un statut est quelque chose que vous publiez à propos de votre journée. 

Vous pouvez décider si vous voulez le faire ou non. 

Facebook vous demandera : 
 

Cliquez dans cette boite pour taper votre statut. 
 

Activité 18 – Ajouter un statut à ma page Facebook 

1. Cliquez dans la boite de statut. 

2. Tapez a joint Facebook dans la boite de statut. 

3. Cliquez sur Ajouter à votre publication sous le 
statut. 

4. Cliquez sur Photo/Vidéo dans les options. 

5. Choisissez votre photo Bonne journée. 

6. Cliquez sur Humeur/Activité sous Photo/Vidéo. 

7. Cliquez sur Émotions, puis choisissez une émotion. 

8. Publiez votre statut. 

9. Il s’affichera sur votre mur. Votre mur est 
l’endroit où vont toutes les choses que vous 
montrez dans votre profil. 

Vos amis peuvent consulter votre mur pour voir vos publications. 

 

À quoi pensez-vous? 

 

Jotest 
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Statut sur le mur 
 
 
 
 
 

Comment ajouter des amis? 
Vous pouvez chercher des personnes ou des endroits que vous connaissez 
et les ajouter. 

Cliquez dans la boite Rechercher pour trouver des personnes. 

Tapez le nom d’une personne. 

Si vous trouvez la bonne personne, cliquez sur Ajouter un(e) ami(e) à 
côté du nom. 

 
Comment rejoindre un groupe? 

Certains groupes ont des pages Facebook, et vous les aimez. 

Ce n’est pas la même chose que d’être un ami. 

Les groupes ont des pages qui vous renseignent sur des évènements. 

Vous pouvez commenter leurs publications (taper quelque chose). 

Si vous cherchez et trouvez une page, vous pouvez cliquez sur J’aime  
pour vous abonner. 

 

Comment envoyer des messages à des personnes? 
Les gens peuvent vous envoyer des messages sur Facebook. 

Vous pouvez leur répondre. 

Ça se fait dans Messenger. 
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Cliquez sur la bulle de texte pour accéder à Messenger. 

Vous verrez le nouveau message. Cliquez dessus. 

Lisez le message. 
 

Tapez une réponse dans la boite au milieu, au bas de votre écran. 

Relisez votre réponse. Cliquez sur Envoyer. 

 

Qu’est-ce que l’accueil sur Facebook? 
L’accueil sur Facebook est l’endroit où vous voyez ce que font vos amis. 

Vous pouvez aimer leurs publications ou les commenter. 

Vous pouvez partager une publication que vous aimez sur votre propre mur. 
 
 
 

 
Cliquez pour 
aimer une 
publication. 

 

Tapez un commentaire. 
Relisez-le. Appuyez sur 
Entrée pour l’envoyer. 

Cliquez pour 
partager une 
publication sur 
votre mur. 

Comment décider qui peut voir mon statut et mes photos? 
Cliquez sur la flèche vers le bas et sélectionnez Paramètres et confidentialité. 

 

Comment ça va? 

Comment va ton été? 
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Tapez cette adresse dans votre barre 
d’adresse : 
https://edu.gcfglobal.org/en/topics/social 
media (en anglais) 

 
 

Faites la page 16 de votre 
cahier d’exercices. 

Cliquez sur Confidentialité > Paramètres > Paramètres Facebook. 

Cliquez sur Modifier pour définir votre confidentialité. 

Cliquez sur Profil et identification à gauche. 

Cliquez sur Modifier. 

Si vous choisissez Amis, seules les personnes que vous ajoutez à votre 
compte Facebook pourront voir votre mur et vos publications. Choisir 
Amis est le choix le plus sûr. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous voulez en savoir plus sur les médias sociaux? 
 

 

 

 

https://edu.gcfglobal.org/en/topics/socialmedia
https://edu.gcfglobal.org/en/topics/socialmedia
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En apprendre plus sur les téléphones intelligents 
Mots de cette leçon : 

 

Données Appareil mobile Téléphone intelligent Balayer 

Tablette Messages texte Wi-Fi Zoomer 

 
Les appareils mobiles sont quelque chose que vous pouvez apporter 
avec vous quand vous quittez votre bureau, comme : 
 

les téléphones intelligents 
 
 
 
 

 
les tablettes 

 
 

Ils ont des écrans tactiles. Vous utilisez vos doigts pour taper ou 
toucher ce que vous voulez. Vous pouvez tenir votre doigt sur l’écran 
pour faire glisser un objet, balayer pour ouvrir votre téléphone ou 
zoomer. 

Que sont les téléphones intelligents? 
Un téléphone intelligent est un ordinateur, un téléphone et une caméra. 
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Un téléphone intelligent fait plus qu’un téléphone cellulaire 
 

Téléphone cellulaire Téléphone intelligent  
• Appels vocaux 
• Messages texte 
• Contacts 

• Appels vocaux 
• Messages texte 
• Contacts 
• Accès à Internet 
• Photos et vidéos 
• Notes 
• Courriels 
• Vidéoclavardage 
• Jeux et applications 

Un téléphone intelligent a un système d’exploitation tout comme un 
ordinateur. 

Vous pouvez aller en ligne avec votre téléphone intelligent au moyen d’un 
réseau Wi-Fi ou d’un forfait de données. 

Le Wi-Fi vous aide à accéder à Internet. Si vous êtes près d’un réseau 
Wi-Fi gratuit (comme à la bibliothèque), vous pouvez accéder à 
Internet gratuitement sur votre téléphone. 

Ouvrez les paramètres/réglages de votre téléphone intelligent. 

Vous verrez ceci :  

Faites glisser le bouton (gardez votre doigt sur l’écran et déplacez-le sur le 
côté) ou touchez l’écran pour activer le Wi-Fi. 

 

Choisissez un réseau Wi-Fi où vous connecter (utiliser). 

Les réseaux Wi-Fi gratuits ne demandent parfois pas de mot de passe. Pour 
utiliser certains réseaux Wi-Fi, vous devrez demander le mot de passe à entrer. 
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Qu’est-ce qu’un forfait de données? 
Un forfait de données vous permet de vous connecter à Internet à partir de 
votre téléphone intelligent lorsqu’il n’y a pas de réseau Wi-Fi. 

Pour avoir un forfait de données, il faut l’acheter. Différents forfaits vous 
permettent d’utiliser différentes quantités de données. 

Les compagnies utilisent des tours pour vous fournir des données. 

Ça peut couter cher si vous ne surveillez pas la quantité de données que 
vous utilisez, par exemple 100 $ pour 1 Go de données. 

Ai-je besoin d’un forfait de données? 

Ce n’est pas tout le monde qui a besoin d’aller en ligne. Si vous avez un 
réseau Wi-Fi à la maison ou au travail, ou que vous allez à la bibliothèque 
pour utiliser votre téléphone, vous n’avez pas besoin de forfait de données. 

Vous aurez besoin d’un forfait si vous voulez vérifier vos courriels, utiliser 
Google, consulter des cartes ou aller sur Facebook quand il n’y a pas de 
réseau Wi-Fi. 

Comment choisir un forfait de données? 

Les gros forfaits de données signifient que vous pouvez utiliser autant de 
données que vous le voulez. Ils peuvent couter cher, mais vous n’avez pas à 
vous inquiéter de vous faire facturer des données utilisées en trop. 

*Demandez à la personne qui vous vend le téléphone comment vérifier 
votre utilisation de données. Vérifiez-les souvent pour vous assurer de ne 
pas dépasser. Si vous dépassez la limite de données de votre forfait, vous 
paierez beaucoup plus. 

Si vous utilisez plus de données que ce qui est prévu dans votre forfait, vous 
pouvez toujours appeler la compagnie et acheter plus de données. 

Si vous voulez un forfait de données, regardez plus d’une compagnie et ses 
prix avant d’en choisir un. 
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Comment payer un forfait de données? 
Si vous vous inquiétez d’utiliser trop de données, vous pouvez obtenir 
un forfait prépayé. 

Un téléphone à contrat vous donne un forfait que vous payez chaque mois. 
 

Aspects Prépayé Contrat 
Cout 

 

 

Vous payez le téléphone 
quand vous l’achetez. 
Vous achetez des cartes 
téléphoniques pour payer 
votre forfait. 

Le téléphone ne coute rien au 
début. Vous le payez un peu 
chaque mois. 

Vérification de crédit 

 
 

Vous n’avez pas besoin 
d’une vérification de crédit. 

Le magasin vérifiera votre crédit 
pour voir si vous pouvez obtenir 
le contrat ou vous demandera 
un dépôt pour le contrat. 

Données 
 

 

Il n’est pas possible de 
dépasser votre forfait de 
données. Vous ne pouvez 
utiliser les données que 
jusqu’à ce que votre carte 
téléphonique soit vide. 

Si vous dépassez votre limite de 
données, les données en trop 
vous seront facturées sur votre 
facture mensuelle. 

Choix 
 

 

Il y a moins de 
compagnies de téléphone 
cellulaire parmi lesquelles 
choisir. 

Il y a beaucoup de compagnies 
de téléphone parmi lesquelles 
choisir. Les forfaits dépendent 
du cout du téléphone intelligent. 

Responsabilité 

 

Vous pouvez changer de 
compagnie, de forfait ou 
de téléphone chaque fois 
que vous voulez acheter 
un nouveau téléphone. 

La plupart des contrats durent 
2 ans et, si vous avez besoin 
d’un nouveau téléphone ou si 
vous voulez partir plus tôt, il y a 
des frais. 
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Comment envoyer un courriel sur mon téléphone intelligent? 
Sur les téléphones et les tablettes, il y aura une flèche de réponse 
pour répondre aux courriels. 

Cliquez sur la flèche pour répondre aux courriels que vous recevez. 

Comment prendre des photos sur mon téléphone intelligent? 
Les téléphones intelligents ont une caméra. 

Il y aura une application sur le téléphone pour utiliser cette caméra. 
L’icône pourrait ressemble à celles-ci : 

  
 

Cliquez sur l’application d’appareil photo pour prendre une photo. 

Vos photos seront envoyées dans une galerie de photos. 

  
 

Votre téléphone vient avec un câble USB. 

La façon la plus simple de transférer des 
photos de votre téléphone à l’ordinateur est 
d’utiliser ce câble. 

Branchez le câble dans votre ordinateur. 

Cliquez sur Ce PC / Poste de travail ou sur l’icône de 
dossier au bas de l’écran. 

 
 
 
 
 

Choisissez votre téléphone dans le menu latéral. 
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Cliquez sur Mémoire interne. 
 

Cliquez sur DCIM. 
 

 
Vos photos se trouvent dans le dossier Caméra. 

Vous pouvez déplacer ces images sur votre  
ordinateur. 

 
Activité 19 – Enregistrer un autoportrait sur votre ordinateur 

 
 1. Réduisez toutes les fenêtres pour aller sur votre bureau. 

2. Prenez une photo avec votre 
téléphone. Si vous appuyez sur le 
bouton pour basculer à la caméra 

avant, vous pouvez prendre un autoportrait (photo de vous-même). 

Tenez le téléphone avec l’écran vers vous. Appuyez sur le bouton de 
la caméra ou sur le cercle situé au bas de l’écran de l’appareil photo 
pour prendre la photo. 

3. Prenez autant de photos de vous-même que vous voulez. Vous 
pouvez vous voir sur le téléphone. Tenez la caméra aussi immobile 
(stable) que possible. 

4. Consultez votre Galerie (ou Photos) pour voir votre autoportrait. 

5. Branchez le câble de charge dans votre téléphone. 

 

*Note : Sur un iPhone, 
lorsque vous branchez 
votre téléphone dans 
l’ordinateur, dites « Oui » 
si le téléphone demande : 
« Faire confiance à cet 
ordinateur? » 



66  

6. Branchez votre téléphone dans l’ordinateur 
avec le câble USB. 

7. Allez à Ce PC / Poste de travail pour accéder à 
votre téléphone. 

 
 

 

8. Cliquez sur Mémoire interne et DCIM (pour Digital Camera 
Imaging), puis sur Caméra pour voir vos photos. 

9. Cliquez à droite sur votre autoportrait. 

10. Cliquez sur Copier. 
 
 

11. Réduisez la fenêtre. 

 
12. Déplacez votre souris sur le dossier Nouvelles images sur le bureau 
et cliquez avec le bouton droit de la souris. 

13. Cliquez à gauche sur Coller. 

14. Regardez votre autoportrait dans le dossier. 
 
 
 

Comment utiliser une photo de mon téléphone sur Facebook? 
Vous pouvez changer votre photo de profil quand vous voulez. 

Pour ce faire, connectez-vous à votre compte Facebook. 
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Tapez www.facebook.com et entrez votre adresse courriel et votre mot 
de passe. 

Cliquez sur votre nom pour voir votre profil. 

Cliquez sur l’image (koala) et cliquez sur Mettre à jour la photo 
de profil.   

Cliquez sur + Téléverser une 
photo. 

Cliquez sur votre téléphone 
intelligent. 

Cliquez sur Mémoire interne.  

Cliquez sur DCMI et Caméra. 

Cliquez sur votre autoportrait. 

Cliquez sur Ouvrir. 
 

Cliquez sur Enregistrer. 

Votre photo de profil deviendra votre autoportrait. 
 

 
Activité 20 – Changer une photo de profil sur Facebook 

sur votre téléphone intelligent 

1. Tapez www.facebook.com dans votre barre d’adresse. 

2. Connectez-vous à votre compte Facebook. 

3. Changez votre photo de profil à votre nouvel autoportrait. 

 

http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/
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Activité 21 – Changer une photo de couverture sur Facebook 
sur votre téléphone intelligent 

1. Cette semaine, prenez une photo ou trouvez une photo en ligne que 
vous voulez utiliser pour votre photo de couverture. 

2. Rendez-vous sur Facebook et connectez-vous. 

3. Cliquez sur Changer la photo de couverture et Importer une 
photo pour modifier votre photo. 

 

4. Trouvez l’image que vous voulez utiliser et cliquez sur Ouvrir. 

5. Enregistrez l’image. 

Comment ajouter mes amis à ma liste de contacts? 
Sur votre téléphone intelligent, vous pouvez ajouter des personnes à 
appeler ou texter (envoyer des messages texte). 

Vous pouvez les enregistrer dans Contacts (ou Tous les contacts) sur votre 
téléphone. 

Sur un iPhone, l’icône ressemble à ceci :  

Sur un téléphone Android, l’icône est une personne :  

Vous pouvez aussi trouver vos contacts en touchant l’icône 
du Téléphone :  

Appuyez ensuite sur l’onglet Contacts : 
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Modifier (changer) le 
contact 

Supprimer le contact 

Appeler le contact 

Texter le contact 

Vous pouvez ajouter un 
nouveau contact en 
touchant le signe plus dans 
le coin en haut à droite. 

Vous verrez Nouveau contact. 

Cliquez pour ajouter le prénom, nom et numéro de 
téléphone. 

*Écrivez l’indicatif régional avant le numéro de téléphone. 

Vous pouvez ajouter d’autres renseignements si vous 
voulez, mais ce n’est pas nécessaire. 

Touchez OK. Vous pouvez maintenant cliquer sur ce 
contact et lui téléphoner ou lui envoyer un message. 

 

 

Comment envoyer un message 
à partir de mon téléphone intelligent? 

Touchez l’icône Messages pour 
envoyer un message texte. 

Touchez le signe Plus ou Nouveau message. 

Tapez le nom de la personne que vous voulez texter dans le champ À :. 

Votre téléphone entrera le nom à partir de votre liste de contacts. 

Utilisez le clavier pour taper le message dans la boite de message. 
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Le clavier est comme le clavier de l’ordinateur. 

Vous pouvez appuyer sur la barre d’espace 
pour mettre une espace. 

Vous pouvez utiliser la touche Retour arrière pour effacer du texte. 

Vous pouvez appuyer sur la flèche vers le haut pour mettre une lettre en 
majuscule. 

Vous pouvez définir la langue. Pour l’instant, ce téléphone est réglé 
pour EN (anglais). 

Vous pouvez appuyer sur un bouton pour entrer des symboles ou des 
émojis. 

 
Activité 22 – Envoyer un message texte à un ami 

 1. Ajoutez quelqu’un à votre liste de contacts. Demandez à un ami ou à un 
camarade de classe si c’est correct. 

2. Envoyez-lui un message texte pour lui dire bonjour. 

 
 Nom du contact 

Boite de message texte 

Envoyer 

Clavier 
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Comment envoyer un émoji dans un message 
sur mon téléphone intelligent? 

 
 
 
 
 

Les émojis sont de petites images d’objets. Certains montrent des 
émotions, comme heureux et triste. D’autres sont des images que vous 
pouvez utiliser dans vos messages textes. 

Vous pouvez toucher un émoji pour l’envoyer à un contact. 

Vous appuyez sur la boite de message, puis sur la touche émoji 
du clavier de votre téléphone. 

Touchez un émoji et il sera ajouté à votre message texte. 

Vous pouvez appuyer sur le bouton 
abc pour retourner au clavier. 

 
 

Activité 23 – Envoyer un message 
avec des émojis 

1. Exercez-vous à envoyer un message 
texte avec des émojis à un contact. 

2. Trouvez le bouton abc pour 
retourner au clavier. 

3. Retournez à l’écran principal de 
votre téléphone intelligent. 

 
 
 
 
 
 

Bonne fête! 
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Comment supprimer un message de mon téléphone? 

Vous pouvez supprimer des messages en touchant l’icône de la Poubelle. 

Cochez ensuite les messages que vous voulez supprimer. 

Cliquez sur Supprimer. 
 

Cependant, cela ne supprime pas le 
message sur le téléphone de l’autre 
personne, seulement sur le vôtre. 

Si vous faites ça et que vous ne voulez pas 
supprimer le message, ne vous inquiétez pas! 

Un écran vous demandera si vous êtes sûr. 
 

 
 
 
 

Comment tout agrandir à l’écran? 
Vous pouvez grossir l’écriture à l’écran. 

Pour agrandir le texte, déplacez votre pouce et 
votre doigt vers l’extérieur (en les éloignant 
l’un de l’autre). 

Pour rapetisser le texte, déplacez votre 
pouce et votre doigt vers l’intérieur (en les 
rapprochant l’un de l’autre). 

 

 
 

Faites les pages 17 et 18 de votre 
cahier d’exercices. 

Bonne fête! 

Passe une bonne journée 

Bonne fête! 

Bonne fête! 
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En apprendre plus sur les tablettes 
 

Les tablettes ont des écrans tactiles tout 
comme les téléphones intelligents. 

Les tablettes compatibles avec le LTE sont 
offertes avec des forfaits de données et de 
paiement. Elles peuvent se connecter 
gratuitement à n’importe quel réseau Wi-Fi à 
proximité. 

Les iPad sont fabriqués par Apple et ont un système 
d’exploitation différent. 

Ils utilisent iOS et non Windows. 

D’autres tablettes utilisent Windows. 

Il est bon de regarder les prix dans différents magasins et de s’informer 
des soldes au moment d’acheter une tablette. 

Vous utilisez Internet sur une tablette ou un téléphone intelligent 
comme vous le faites sur un ordinateur. 

Vous appuyez sur Google pour aller en ligne. 

Vous appuyez sur la barre d’adresse pour taper l’adresse Web. 

Vous appuyez sur les touches du clavier à l’écran pour taper. 

Certains sites Web peuvent être différents sur une tablette ou un téléphone. 

Les applications sont importantes sur les appareils mobiles. 

Vous appuyez sur une application pour utiliser un programme. 

Une tablette a aussi une caméra comme un téléphone intelligent. 
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Comment acheter une application pour mon iPad ou iPhone? 

Si vous avez un iPad ou un iPhone, vous trouverez des applications 
dans l’App Store. 

Certaines de ces applications sont gratuites. 

Votre téléphone ou votre tablette vient avec une icône pour ouvrir 
l’App Store. Touchez cette icône. 

Vous devez être en ligne pour y aller. 

Vous pouvez obtenir beaucoup 
d’applications gratuites ici. 

Vous avez besoin d’un identifiant Apple pour l’utiliser. 

Rendez-vous à : https://appleid.apple.com/ à l’ordinateur pour obtenir un 
identifiant Apple. 

C’est un peu comme lorsque vous avez créé votre compte Gmail. 
 
 

Remplissez 
les boites. 

On vous 
demandera 
vos prénom 
et nom de 
famille. 

 
 

 
Vous pouvez utiliser votre nouveau compte Gmail pour vous inscrire. 

Vous devrez choisir 3 questions de sécurité dans un menu déroulant. 

https://appleid.apple.com/
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C’est au cas où vous oublieriez 
votre mot de passe. 

Notez-les, ainsi que votre mot de 
passe. 

Conseil : Utilisez une majuscule au 
début de chaque réponse. 

On pourrait aussi vous demander : Êtes-vous un robot? 

Vous devrez entrer un code ou cliquer sur des images. 

Les sites utilisent des codes ou des images pour s’assurer 
que vous êtes une vraie personne qui utilise Internet et 
non un ordinateur. 

CAPTCHA a créé ces tests qui sont faciles pour les 
humains, mais difficiles pour les robots. 

C’est pour votre propre sécurité. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Tapez le code dans la boite et cliquez sur Continuer. 

Vous recevrez un code par courriel et vous devrez l’entrer dans la boite. 

Ouvrez un nouvel onglet (cliquez à droite sur l’onglet en haut) pour 
vérifier vos courriels. 

Choisissez Nouvel onglet à droite dans le menu déroulant. 

Comment s’appelait votre meilleur ami lorsque vous étiez adolescent? 

Quel serait selon vous le métier idéal? 

Ordinateurs 

Le nom de la rue dans laquelle vous avez grandi? 

Rue Exemple 

Ces questions serviront à vérifier votre identité et à récupérer votre mot 
de passe si jamais vous l’oubliez 
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Tapez gmail.com dans la barre d’adresse du nouvel onglet et vérifiez 
le code. Notez-le. 

 

Cliquez à gauche sur l’onglet Apple pour 
revenir entrer le code. 

Cliquez sur Continuer. 

C’est l’identifiant que vous utiliserez pour l’App Store. 

Touchez l’icône App Store sur votre iPad ou 
iPhone. 

Entrez votre nouvel identifiant Apple 
(courriel et mot de passe). 

Cherchez les applications que vous voulez. 

Exemple : Si vous voulez des jeux gratuits, cherchez « jeux gratuits » 
dans la boite de recherche de l’App Store. Touchez l’icône pour 
obtenir l’application. 

Si vous voulez l’application Facebook, cherchez Facebook. 
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Lorsque vous trouvez l’application que vous voulez, 
touchez Obtenir , puis Installer . 

 
Comment acheter une application avec Google Play? 

D’autres téléphones intelligents et tablettes utilisent Google Play 
pour télécharger des applications. 

Vous utilisez votre compte Gmail pour Google Play. 

Touchez l’icône Google Play sur votre téléphone ou votre tablette. 

Connectez-vous avec votre nouveau compte Gmail. 

Cherchez des jeux gratuits. 
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Touchez Installer. 
 

Comment activer et désactiver le Wi-Fi? 
Sur un iPad, vous pouvez voir vos réglages en plaçant votre doigt 
sur n’importe quelle partie de l’écran (sans icônes) et en le 
déplaçant vers le bas (faire glisser). 

Une boite de recherche s’affiche. 
 

Dans la boite de recherche, tapez 
Réglages. 

C’est là que vous pouvez activer 
et désactiver vos données 
cellulaires et votre Wi-Fi. 
Cliquez sur Wi-Fi à gauche, puis 
utilisez votre doigt pour activer le 
bouton. 

Vous pouvez explorer. Il n’y a rien de mal à regarder ce que les choses 
font. 

 

L’icône Paramètres sur les téléphones intelligents et les tablettes Android 
ressemble à un engrenage. 
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Tapez cette adresse Web dans votre barre 
d’adresse : 
https://edu.gcfglobal.org/en/topics/smartp 
honesandtablets/ (en anglais) 

 
 

Faites la page 19 de votre cahier 
d’exercices. 

Cliquez dessus pour consulter les paramètres de votre téléphone ou de 
votre tablette. 

Activité 24 – Regarder vos réglages ou paramètres 

1. Si vous avez une tablette ou un téléphone intelligent, examinez 
toutes les applications et les réglages/paramètres. 

2. Vous pouvez voir ce que vous avez sur votre tablette. 

3. Appuyez sur le bouton en forme de cercle pour revenir à l’écran 
principal, au besoin. 

 
 

Vous voulez en savoir plus sur les téléphones intelligents et les tablettes? 
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En apprendre plus sur YouTube 
Vous pouvez obtenir l’application YouTube sur votre téléphone ou votre 
tablette. 

Vous pouvez y accéder en ligne. 

L’adresse Web est www.youtube.com. 

YouTube est un site où vous pouvez regarder des vidéos publiées par 
d’autres personnes. 

 
Vous pouvez vous abonner aux vidéos que vous 
voulez retrouver plus tard. Vous pouvez aimer ou ne 
pas aimer les vidéos. Vous pouvez aussi les partager 
sur Facebook. 

Quand vous êtes dans votre compte Gmail, vous 
pouvez aller sur YouTube en cliquant sur l’icône de 
gaufre (bouton Applications Google). 

Utilisez la boite de recherche pour chercher des vidéos sur YouTube. 

 

YouTube vous montrera des vidéos qui correspondent à votre recherche. 

 
La plupart des téléphones intelligents et des tablettes viennent avec 
l’application YouTube. 

 

http://www.youtube.com/
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En apprendre plus sur Skype 
 

Vous pouvez parler à des gens face à face sur Internet 
avec Skype. 

Vous pouvez utiliser la caméra sur votre ordinateur portable, votre 
téléphone intelligent ou votre tablette. 

Si vous utilisez un ordinateur de bureau, vous devrez avoir une 
caméra Web pour que les gens vous voient sur Skype. 

Vous pouvez faire une recherche sur votre ordinateur pour voir si 
Skype s’y trouve. 

 

 

 
Si l’application n’est pas là, vous devrez la télécharger. 

Sur une tablette ou un téléphone intelligent, vous 
pouvez le faire dans l’App Store ou Google Play. 

Vous pouvez aussi taper Skype dans la barre de 
recherche de Google.ca et télécharger l’application en 
ligne. 

Vous pouvez utiliser votre compte Gmail pour vous connecter à Skype. 
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Parlez à votre formateur 
ou formatrice de la tâche 

jalon 14 

 
 

Faites la page 20 de 
votre cahier d’exercices. 

Activité 25 – En apprendre plus sur Skype sur YouTube 

  1. Ouvrez Google Chrome. 
2. Tapez www.youtube.com. 

3. Tapez apprendre à utiliser skype dans la boite de recherche. 

 
 

4. Regardez une ou deux vidéos à propos de Skype. 

5. Utilisez la flèche de retour pour revenir en arrière. 

6. Prenez des notes si vous voulez. 
 
 
 
 

 
 
 
 

ARRÊT  

http://www.youtube.com/
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En apprendre plus sur la sécurité en ligne 

Qu’est-ce qu’un virus informatique? 
 

 

Un virus informatique est un programme qui fait du tort à votre 
ordinateur. 

Les virus peuvent : 
 changer ou supprimer des choses sur votre ordinateur; 
 effacer tout ce qui se trouve sur votre ordinateur; 
 se joindre à un de vos courriels et s’étendre à d’autres ordinateurs. 

Il est difficile d’assurer la sécurité de votre ordinateur à 100 %, mais il y 
a des choses que vous pouvez faire pour empêcher votre ordinateur 
d’être infecté par un virus. 

1. Installez un logiciel antivirus. Vous pouvez l’acheter ou le télécharger. 
2. N’ouvrez pas les courriels des personnes que vous ne connaissez pas. 
3. N’ouvrez rien avec un trombone (pièce jointe) dans votre 

courriel si vous ne savez pas ce que c’est. Ça pourrait contenir 
un virus. 

4. Ne téléchargez (enregistrez) pas des choses à partir de sites que 
vous ne connaissez pas ou auxquels vous ne faites pas confiance. 

5. Vous pouvez avoir un virus sur n’importe quel appareil qui va sur 
Internet. 
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Vous voulez en apprendre plus sur la confidentialité et le suivi des 
données? 

Les entreprise surveillent sur quoi vous ciquez en laissant des 
traces d’information sur votre ordinateur. Pour en apprendre 
plus sur les cookies et le suivi des données, tapez cette adresse 
Web dans votre barre d’adresse : 
https://edu.gcfglobal.org/en/internetsafety/understanding- 
browser-tracking/1/ 

Où en apprendre plus sur le magasinage en ligne? 
 

 
Il est important aussi de faire attention si vous décidez d’utiliser 
Internet pour magasiner. 

Tapez ces liens dans votre navigateur pour en savoir plus sur le 
magasinage en ligne. 
http://www.bbc.co.uk/webwise/topics/living-and- 
interests/shopping-online (en anglais) 

 

http://digitalunite.com/guides/shopping-banking/online- 
shopping/how-shop-safely-online (en anglais) 

 
 
 

OH! LIVRAISON GRATUITE SUR 
LES COMMANDES DE 75 $ ET PLUS!! 

TOTAL DU PANIER : 
12,03 $ 

RECOMMANDÉ POUR VOUS 

... JE CROIS QUE JE VAIS 
JUSTE AJOUTER UN TRUC 

OU DEUX POUR Y 
ARRIVER... 

Vous voulez en apprendre plus sur la confidentialité et le suivi 
des données? 

Les entreprises surveillent sur quoi vous cliquez en laissant 
des traces d’information sur votre ordinateur. Pour en 
apprendre plus sur les cookies et le suivi des données, tapez 
cette adresse Web dans votre barre d’adresse : 
https://edu.gcfglobal.org/en/internetsafety/understanding- 
browser-tracking/1/ (en anglais) 

 

http://www.bbc.co.uk/webwise/topics/living-and-interests/shopping-online
http://www.bbc.co.uk/webwise/topics/living-and-interests/shopping-online
http://digitalunite.com/guides/shopping-banking/online-shopping/how-shop-safely-online
http://digitalunite.com/guides/shopping-banking/online-shopping/how-shop-safely-online
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Renseignements personnels et privés en ligne 
Faites attention à ce que vous partagez en ligne. 

Les gens peuvent prétendre être n’importe qui sur Internet. 

Le partage de renseignements personnels est sécuritaire en ligne. 

Le partage de renseignements privés n’est pas sécuritaire en ligne. 

* N’oubliez pas que le gouvernement et les banques ne vous enverront 
jamais de courriel ou de message texte pour vous demander des 
renseignements privés. 

Voici des exemples de renseignements personnels et privés. 

Ne partagez pas de renseignements privés en ligne. 

Personnels Privés 
• Votre âge 
• Votre mets préféré 
• Si vous êtes un homme ou 

une femme 
• Si vous avez des frères 

et sœurs 
• Votre opinion sur une 

question 
• Le prénom de vos amis 
• La musique que vous aimez 
• Si vous avez un animal 

domestique 

• Votre nom de famille 
• Votre date de naissance 
• Le nom de jeune fille de votre 

mère 
• Votre numéro d’assurance 

social 
• Vos mots de passe 
• Vos numéros de carte de crédit 

et de compte bancaire 
• Votre adresse municipale 
• Quand vous partez en 

vacances 
• Votre lieu de travail ou votre 

école 
• Le nom complet de vos parents 

et amis 



 

 Faites la page 21 de votre 
cahier d’exercices. 

Ce que vous mettez en ligne reste en ligne pour toujours! 

Ces photos et affiches contiennent des 
conseils qui vous aideront à garder une 
bonne réputation en ligne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ne volez pas les 
idées des autres. 

 
 

Nétiquette 
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 N’envoyez jamais rien par 
courriel, message texte ou 
médias sociaux quand 
vous êtes en COLÈRE! 

Avant de 

 

PENSE 
P = Est-ce positif? 

E = Est-ce exact? 

N = Est-ce nécessaire? 

S = Est-ce sage? 

E = Est-ce enrichissant? 

Est-ce que la photo ou 
l’histoire est quelque chose 
que vous voulez rendre 
public? 

Pensez-y quelques instants. 

N’écrivez pas tout 
en MAJUSCULE, 
les gens penseront 
que vous criez. 

Ne tapez jamais 
quand vous êtes 
fâché ou fatigué. 
Ça peut toujours 
attendre. 

La personne à qui vous 
écrivez aimera-t-elle la 
blague que vous 
racontez ou la farce 
que vous faites? 
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En apprendre plus sur Microsoft Word (MS Word) 
Mots de cette leçon : 

 

Document Police Ruban Onglet 

Modèle Outils USB  

Word est un programme utilisé pour créer des documents. Les 
documents sont des lettres, des curriculums vitae et des 
dépliants. 

 
 

(Sections Word modifiées de : Essential Skills for Word Processing 2016, TR Leger School, STEP 
Program, UCDSB) 

Cliquez sur l’icône Windows dans le coin en bas à gauche. 

Trouvez l’icône MS Word et cliquez dessus. 

 
 
 
 
 
 

Word s’ouvrira sur votre 
ordinateur : 
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Que sont les onglets et les outils? 
 

Les outils de Microsoft Word se trouvent en haut de la page. 
Cette zone s’appelle le ruban. 

Les outils dans le ruban vous aident dans Word. 

Vous cliquez sur les onglets pour accéder aux outils. 

 
Pour avoir des outils qui vous aideront à définir la couleur et la taille 
de vos lettres, cliquez sur l’onglet Accueil. 

 
Pour mettre des images ou des liens dans votre document, cliquez sur 
l’onglet Insertion. 

 

Pour vérifier votre orthographe ou ajouter un commentaire, cliquez sur 
l’onglet Révision. 

 

 
Si vous cliquez sur quelque chose que vous avez mis dans votre document, 
comme une image ou un tableau, un nouvel onglet apparaitra dans le 
ruban. Il disparaitra lorsque vous aurez désélectionné l’objet (cliqué 
ailleurs). 
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Comment créer un nouveau document? 
Créer un nouveau document, c’est comme écrire sur du papier. 

Cliquez sur l’onglet Fichier.  

 Cliquez sur Nouveau. 

Cliquez sur document vierge pour ouvrir la page.  

Comment fermer un document? 

Cliquez sur l’onglet Fichier.  

Cliquez sur Fermer.  

Vous verrez ceci :  

 
Pour enregistrer votre document, cliquez sur Oui. Si vous n’avez pas 
besoin d’enregistrer votre document, cliquez sur Non. Pour arrêter la 
fermeture du document, cliquez sur Annuler. 

 
Comment enregistrer un document sur mon ordinateur? 

Pour enregistrer un document dans le dossier Documents de 
l’ordinateur, allez à l’onglet Fichier. 

 

Cliquez sur Enregistrer sous. 
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 Utilisez la 
barre de 
défilement 
pour trouver 
Documents. 

 
 

Cliquez sur Parcourir. 

Cliquez sur Documents dans le menu latéral. 
 

Cliquez à côté de Nom de fichier. 
 
 
 

Tapez le nom que vous aimeriez donner à votre fichier. 

Cliquez sur Enregistrer. 

Attendez que l’ordinateur enregistre votre fichier. 

* Vous devriez enregistrer votre travail au fur et à mesure, toutes les 
deux minutes environ. 

* Une fois que vous avez donné un nom à votre travail, cliquez sur 
l’icône Enregistrer près de l’onglet Fichier pour enregistrer les 
modifications. 

   Enregistrer 
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Activité 26 – S’exercer à enregistrer 

 1. Ouvrez un nouveau document Word. 

2. Tapez votre nom. 

3. Cliquez sur Enregistrer sous. 

4. Enregistrez-le dans Documents. 

5. Tapez Mon nom dans la boite Nom de fichier. 

6. Cliquez sur Enregistrer. 
 
 

Comment enregistrer un document sur une clé USB? 
Branchez votre clé USB dans le port USB de votre ordinateur. 

Cliquez sur l’icône Enregistrer sous à côté de l’onglet Fichier. 

 
 
 

1. Cliquez sur Disque amovible à gauche. 
 

Note : La clé USB peut porter le nom d’une entreprise et ne 
pas s’appeler « Disque amovible ». Mais la clé USB aura 
toujours cette icône à côté pour vous aider à la trouver. 

 
2. Défilez vers le bas. 

3. Cliquez deux fois sur la clé USB. 

4. Cliquez dans la boite Nom de fichier. 

5. Supprimez tout ce qui se trouve dans la boite Nom de fichier. 

 

 

http://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=removable+disk+drive&source=images&cd&cad=rja&docid=CRSgWKG_aLlhSM&tbnid=X1kVB-YrzwJidM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.mydigitallife.info/how-to-disable-write-access-to-usb-hard-disk-and-flash-key-drives/&ei=FKuoUfDWJa_D4APqz4HYAg&bvm=bv.47244034,d.dmg&psig=AFQjCNFlp3xTHi01wmmMOup7HVBOBnaWFA&ust=1370094732883583
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. 

6. Entrez le nom de votre fichier. 
 

7. Cliquez sur Enregistrer . 
 
 

 

Comment ouvrir un document sur mon ordinateur? 
Cliquez sur la petite icône de dossier en haut de votre écran près de l’onglet 
Fichier. 

 
 
 
 
 

 
Sélectionnez Documents dans le menu latéral. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cliquez sur le fichier que vous voulez utiliser ici. 

 
 
 
 
 

Cliquez sur Ouvrir. 
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Comment ouvrir un document sur une clé USB? 
Cliquez sur l’onglet Fichier et cliquez sur Ouvrir. 

    Cliquez sur Parcourir. 

Défilez vers le bas du menu à gauche. 
 

 

Vous verrez une icône comme celle-ci : 

Cliquez sur la clé USB. 

Sélectionnez le fichier Word que vous voulez ouvrir (à droite). 

Cliquez sur Ouvrir.  

 
Activité 27 – Enregistrer un document sur une clé USB 

 1. Tapez le nom de votre pays dans un document Word. 
2. Enregistrez-le sur une clé USB sous « Mon pays ». 
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3. Fermesz Word. Cliquez sur le X dans le coin en haut à droite. 

4. Ouvrez Word. 

5. Ouvrez le fichier Mon pays. 

Comment changer l’apparence des lettres (la police)? 
La police est le type de texte que vous utilisez. 

Choisir une autre police changera la façon dont les lettres (les 
caractères) s’afficheront à l’écran. 

 
 

Voici la police Bookman Old Style. 

Voici la police Lucida Handwriting . 

Voici la police Arial. 

Voici la police Calibri. 

Quand vous voulez changer la police, allez à l’onglet Accueil.  
 

Sélectionnez les mots que vous voulez changer en les surlignant.  

Cliquez sur la flèche vers le bas  à côté du nom de la police. 

 
 
 

Utilisez les flèches vers le haut 

et vers le bas   pour 

parcourir les polices. 
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À mesure que vous déplacez votre pointeur sur le nom des polices, 
votre mot changera pour vous montrer à quoi ressemblera la police. 
Cliquez sur la police que vous voulez. 

 

Comment mettre la police en gras ou en italique? 
 

 
Voici où se trouvent les styles de caractères. 

Voici le gras. 

Voici l’italique. 

Voici le souligné. 

Sélectionnez les mots que vous voulez changer en les surlignant. 

Cliquez sur la lettre du style que vous voulez mettre. 

Pour mettre un mot en gras, cliquez sur le G.  

Pour mettre un mot en italique, cliquez sur le I.  

Pour souligner un mot, cliquez sur le S.  

Pour annuler le changement, il suffit de cliquer sur G, I ou S à nouveau, et le 
texte reviendra à la normale. 

Pour changer le style de soulignement que vous voulez 
utiliser, cliquez sur la flèche vers le bas à côté du S. 

 
 

Cliquez sur le type de soulignement que vous voulez. 
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Comment changer la taille de mes lettres? 
Vous pouvez changer la taille de la police en cliquant sur le chiffre à côté du 
nom de la police. 

La taille standard est 11, mais vous pouvez la rendre 
plus grande ou plus petite. 
Voici la taille 8. 

 

Voici la taille 12. 

Voici la taille 20. 
Pour changer la taille de la police, sélectionnez les mots que 
vous voulez modifier en les surlignant. 

 
Cliquez sur la flèche vers le bas à côté de la 
taille de la police. 

Cliquez sur la taille de police que vous voulez. 

Comment changer la couleur de mes lettres? 
 

Vous pouvez changer la couleur de la police.  

Sélectionnez les mots que vous voulez changer en les surlignant.   

Cliquez sur la flèche vers le bas à côté du A souligné. 

Vous verrez les couleurs de polices. 
 
 

Cliquez sur la case de la couleur que vous voulez. 
Si vous n’aimez pas cette couleur, vous pouvez 
en choisir une autre. 
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Activité 28 – Changer la couleur des mots 

1. Écrivez une note à un parent ou ami pour le remercier d’avoir fait 
quelque chose que vous avez aimé. 

 
2. Sélectionnez son nom en le surlignant. 

 
3. Changez la couleur de la police à bleu. 

 
4. Changez la taille de la police à 24. 

 
5. Changez la police de la note à Lucida Handwriting. 

 
6. Enregistrez le fichier sous « Lettre » dans le dossier Documents de 

l’ordinateur. 

Comment annuler des changements 
et revenir à ce que c’était avant? 

 

 
Si vous faites une erreur, vous pouvez revenir en arrière en cliquant sur 
Annuler. 

La fonction Annuler défera la dernière chose que vous avez faite. 

Vous pouvez cliquer sur Rétablir si vous avez cliqué sur Annuler sans le 
vouloir. 

Annuler et Rétablir se trouvent dans le coin en haut à gauche de l’écran. 

 



98  

Pour annuler, cliquez sur  
 

Pour rétablir, cliquez sur . 

 
Activité 29 – S’exercer à annuler et à rétablir 

 
 

1. Tapez le mot : document 
2. Changez la police : document 
3. Annulez document 
4. Rétablissez document 
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Comment imprimer mon document? 
 

 
Vous pouvez imprimer vos documents de l’écran au papier dans Word. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier.  

 

2. Cliquez sur Imprimer dans le menu déroulant.  

Utilisez le menu déroulant pour choisir la façon dont vous voulez imprimer 
le document. 

 
 

 
 
 

3. Cliquez sur Imprimer.   

Sélectionnez le nombre de copies. 
 
 

Sélectionnez l’imprimante. 

Sélectionnez les pages à imprimer. 

Sélectionnez l’impression 
sur un côté (recto) ou sur 
les deux côtés (recto verso) 
de la page. 
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Comment vérifier l’orthographe dans mon document? 
 

Si un mot est mal écrit, vous verrez une ligne rouge ondulée en dessous. 
 

 

 
 

Pour vérifier l’orthographe du document, cliquez sur l’onglet Révision. 

 

Cliquez sur Grammaire et orthographe.  

 
Vous verrez une fenêtre comme celle-ci du côté 
droit de l’écran : 

 
 

Choisissez le mot que vous voulez dans la liste de suggestions. 

Cliquez sur Remplacer . 

Quand vous avez fini, cliquez sur OK. 
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Activité 30 – Utiliser le correcteur d’orthographe 

    1. Tapez ceci dans un document Word : 

J’aprend sur les ordinators et j’ador ca. Cé telment amuzan à aprandre. 
 
 

2. Vérifiez l’orthographe de cette phrase. 
 
 

Comment vérifier l’orthographe d’un mot? 
Vous pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris sur un mot 
pour obtenir des suggestions d’orthographe. 

Vous pouvez aussi le faire pour les erreurs de grammaire. On 
vous donnera des idées de la bonne orthographe ou grammaire. 

Cliquez à droite pour voir l’aide à l’orthographe et à la grammaire. 
 
 

Cliquez à gauche pour choisir le nouveau mot. 

Cette suggestion vous montre aussi le sens du mot. Ça vous 
aidera à choisir le bon mot. 

 

 

Cliquez 
à droite 

Cliquez 
à gauche 
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Comment déplacer, copier, coller ou couper des mots? 
 

 
Copier des mots 

Choisissez les mots que vous voulez copier en les surlignant. 

Cliquez sur l’onglet Accueil. 

Cliquez sur Copier. 
 

Déplacer des mots d’un endroit à l’autre 

Choisissez les mots que vous voulez couper en les surlignant. 

Cliquez sur Couper.  

Les mots disparaitront. 

Cliquez sur l’endroit de la page où vous voulez les mettre. 

Cliquez sur Coller. 

 
Activité 31 – Supprimer des mots dans un document 

 1. Tapez votre nom dans un document Word. 

2. Mettez-le en gras et souligné. 

3. Sélectionnez les mots en les surlignant. 

4. Cliquez sur Couper. 

5. Cliquez sur Coller. 
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Comment faire une carte de remerciement? 
Word a déjà commencé à produire des documents que les gens pourraient 
beaucoup utiliser. 

MS Word appelle ces documents des modèles. 

Vous pouvez chercher n’importe quel modèle et l’utiliser pour faire ce que 
vous voulez. 

Cliquez sur Fichier. Cliquez sur Nouveau. Tapez carte de remerciement 
dans la boite de recherche. 

 

Cliquez sur celle que vous voulez utiliser, puis cliquez sur Créer. 

Vous pouvez cliquer sur le texte dans le modèle et taper 
vos propres mots, si vous voulez. 

Imprimez et enregistrez votre carte de remerciement. 
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Activité 32 – Regarder un autre modèle 
 
 
 

  1. Allez à Fichier. 

2. Cliquez sur Nouveau. 
 
 

3. Cherchez un modèle en ligne dans la boite de recherche. 
 
 

4. Tapez « cv simple » dans la boite 
de recherche. 

 
 

5. Cliquez sur un curriculum vitæ. Vous pouvez choisir celui qui parait 
bien d’après vous. 

 
 

6. Cliquez sur Créer. 
 
 

*Vous n’avez pas besoin de travailler sur ce CV maintenant, mais 
sachez que vous pouvez chercher ces types de documents dans les 
modèles. 

7. Quand vous utilisez un modèle, supprimez toutes les parties que 
vous ne voulez pas en les surlignant et en appuyant sur la touche 
Retour arrière. Amusez-vous. 

 
 

8. Utilisez le bouton Annuler  si vous faites des erreurs. 
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Faites les pages 22 et 23 de votre 
cahier d’exercices. 

En apprendre plus sur Bloc-notes 
 

Si vous n’avez pas MS Word, vous pouvez taper 
des documents dans Bloc-notes (Notepad). 

L’application Bloc-notes est sur votre ordinateur. 

Vous pouvez la chercher au bas de votre écran. 
 
 

Tapez dans la boite blanche. 

Vous pouvez sélectionner des mots en 
les surlignant pour faire des 
changements. 

Vous pouvez changer la police en 
cliquant sur Format, puis sur Police. 
 

 
Vous pouvez 
enregistrer et 
imprimer votre 
travail en cliquant 
sur Fichier. 

 
 
 

Il y a moins d’options dans Bloc-notes que dans MS Word. 
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Dernière activité, partie 1 – Enregistrer des fichiers 
et des documents sur votre clé USB 

Maintenant que vous avez terminé ce cours, vous pouvez enregistrer 
vos fichiers de l’ordinateur sur votre clé USB. 

 1. Trouvez votre dossier Nouvelles images sur le bureau. 

2. Mettez votre pointeur sur le dossier et cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

 

3. Choisissez l’option Envoyer vers dans le menu. 

4. Glissez le pointeur sur le menu qui s’ouvre et cliquez sur la clé USB. 

 

Vous pouvez aussi le faire avec des documents. 

5. Cliquez sur Ce PC. 
 

6. Cliquez sur Documents.  

7. Cliquez à droite sur votre document « Lettre » de la leçon sur MS Word. 
 

8. Cliquez sur Envoyer vers et sur la clé USB. 
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Dernière activité, partie 2 – Trouver une citation inspirante en ligne 
 

  1. Ouvrez Google Chrome. 

2. Dans les images Google, cherchez une « citation de succès ». 
 

3. Choisissez une citation que vous aimez dans les résultats. 
 

4. Imprimez la citation pour vous-même, vous la méritez! 
 

5. Félicitez-vous de votre excellent travail. 
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Félicitations pour 
vos nouvelles 
compétences 
numériques! 

VOUS AVEZ 

RÉUSSI! 

 
 

Faites la page 24 de votre cahier 
d’exercices. 
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