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COMMENT ABORDER LES ORDINATEURS ?

Pour  aborder les premier e s s®ancesi ldé&ati on
ordinateur, il est nécessaire de procéder progressivement et
ne pas négliger certains aspects clé S qui peuvent étre

critiques pour un débutant.

Ce petit guide fournit quelques explicatio ns que, comme
tuteur, vous devr ez transm ettre a de nouveaux utilisateurs
dol nt e.r Yoest devrez les aider a se sentir confiants et
enthousiastes dans | 6 appr aedet découverte

En regle générale, vous devez toujours tenir compte du fait que les
termes techniques inévitables, souvent en an glais, devront étre expliqués
dans des termes simples , et r ®p ®t ®s plusi eurs f ol
une partie int®grante du vocabulaire d

Il est important de parler lentement et de faire particulierement attention

au comportement de votr e auditoire : souvent , les personnes agées

rechignent a montrer leurs doutes . Vous devez donc saisir quand il est
nécessaire de répéter un concept , et le moment adéquat pour le faire,
méme si le theme va étre traité dans une autre lecon . Basez cette

décision sur | 0 o batHeativer ade ttooten expression ou de tout signe
témoignant d Gn malaise , et fai tes preuve de simplicité.

Une bonne méthode consiste a utiliser des exemples réels et des
métaphores pour illustrer des concepts qui sont peu familiers aux
débutants : par exemple, vous pouvez comparer un moteur de recherche

a une bibliothécaire adroite , qui est capable de trouver un livre (le site
Internet) sur Internet (la bibliot héque) selon le théme (les mots -clés).

Pendant que vous expliquez, suivez le guide qui a été distribué aux
grands -parents . |Is pourront y trouver plus de renseignements apres la
lecon, et approfondir les themes qui ont été traités.
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COMMENT ALLUMER OU ETEINDREL 6 ORDI NATEUR

Pendant la phase de démarrage, aidez votre « éléeve » a identifier
|l 6interrqgpteakl ume | 6ordinateur.
Souvent , i | néest p als trolivarcsir le doitidrdait de métal et de

plastique , au milieu des différents boutons .

BOI TIER ECRAN
Aidez-le également © trouver | 6interrup,tequdisliurf dwet mo
allumer.
Si le périphériqgue possede une batterie , expli quez brieve ment son utilité
le systeme va pouvoir « survivie € pendant guel ques minutes
coupure de courant , et |l 6utilisateur aura | e temps d

| ®ddoateur sans perte de données

Profitez -en pour montrer comment arréter correctement un ordinateur,

suivan t |l a proc®dure pr®vue par | vous pouez  me d 6
d®t endre | 6at mosph r e ayAwz-vaus eemagquéest e o n

chose étrange avec Windows ?Pour arr °ter lil@aotrdiqueraut e ur

le bouton oDEmarrer 6 H.

Expliguez que lorsqu e | 6 ordi nateur est arr°t® par I 61
un dommage sur le disque dur peut se produire et cause r une perte de

données.

Maisex pl i quez aussi gue | 6 quelduefoia f etur qwéi Ibl aw
alors nul |l e autre optionouione raddi @t iolui 4 érn nlterb upt
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LE SYSTEME DOGEXPLOI TATI ON

Explique z | 6apprenant gubdavant de commencer
n®cessaire de savoir ce gubest : urcobBytst me
programme fondamental quiassure | e fonctionnemmateut. de | 6o0r C
Concluez les opérations préliminaires par le démar rage du systéme

doexpl oitation.

Fourni ssez les informations générales surle syst me doéexwpdonitatio
| 6exempl e suivant ,6 Wigdows \staappl i que ~

Le syst me dobexpl estWamdowso nVistal,tld & v ad@rhier de

Microsoft. Windows est nommé ainsi a cause de son interface , C 0 e&ddire
le dispositif visuel per mettant ~° [ 6utilisateur dobéaccom
interface se présente sous la forme de fenétres (« windows » en a nglais),
quoi l suf fit déouvrir ou de fer mer en for
facilement reconnaissable par son graphisme.

A ce ni veau de | 6 e x pzZl urc programme, Windows r , et

présente z-le en vous attachant a décrire les fonctions et | es boutons
Ensuite seulement, revenez sur les difficultés signalées par les
apprenants . Rappele z-vous que la description de la manipulation doit
coincideravec | daction en cour s.
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Expliquez clairement les contrbles Windows utilisées dans la barre de
programme : ch aque fenétre a un contrdle dans le coin en haut a droite

(voir le paragraphe : la souris ), qui comporte les différents symboles
visibles dans | 6i mage suivante
[E=Rrot X
1 Le premier symbole (un trait) réduit la fenétre en icones ; elle se
réduit alors en petitr  ectangle positionné dans la barre de taches , en
bas de | 6®cr an

1 Le deuxiéme (un simple ou double carré) change la taille de la

fenétre Windows S i |l a fen°tre couvre | acisurf ac
se réduira ; s i |l a fen°tre est r ®d paurtceuvrir el | e s
tout | 6®cr an.

1 Le troisieme (X) fermera la fenétre et le programme qui lui est

associé , ainsi que tout ce qui a été fait dans cette fenétre.

Fait es fermer et agrandir la fenétre par | 6apprjeunsaguté,au mo ment
ouil en aacquis la maitrise

La premiere fenétre qui apparait lorsque le démarrage (appelé « boot »)
s 6 e effectué , est le bureau. Les ordinateurs récents utilisent le mot

« desktop ». Les utilisateurs peuvent organiser leurs informations sur le
disque et créer les fichiers et dossi ers sur le bureau.

On retrouve alors sur le bureau des petites images, appelées icones. Ces
icltnes repr ®sent ent -addees un laccesn direct & @ess t
programmes qui vont étre utilisés ; ou a des fichiers contenant des
données (par exemples des ima ges, des documents, de la musique, un

tableur, etc.) ; ou encore a des dossiers contenant de nombreux fichiers
qui,ainsi, ®vi t er ont do e nv.Léuicirdstera thienrangéu
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LA SOURIS

Pour s e déplacer facilement entre les icbnes La souris est le

de Windows , il faut avoir pri s | 6 h ab|périphéri que le plus

doutiliser l a souri s, un courant pour accéder

| 6or di naset lequelil communique . " I 6ordinate

appelée « souris » en

Montrer | 6apprenant I e |frang ais, « raton » en

fl che) s urquil iad®eerlaaposition espagnol, « Maus » en

de la souris sur le moniteur , et montre  z- alle mand .

lui que . Ief mouve m((ajnts de la sourlst Les ltaliens, au lieu de

corresponden a es mouvement s | 6appel etopo »

similaire s sur le pointeur de la fenétre " .

. utilise nt le mot anglais
active.
« mouse ».

Lobutilisation d e -étre aifficide oaw rdébsit p etuit est donc

important de consacrer quelques minutes pour aider le débutant a placer
sa main droite dans la  bonne position

1 Le poignet, détendu, reste sur le bureau.

1 La paume de la main se pose doucement sur la partie inférieure de
la souris (dont la
forme a été
étudiée dans ce

but).

T L6i ndex d
utilisé pour
cliquer (appuyer
rapidement)  sur
le bouton gauche
de la souris.

1 La souris se

déplace sur le
tapis de souris (le
« pad ») dans les
quatre directions

(haut, bas , gauche, droite)

Gar dez un T

sur

, en restant toujours paralléle

au tapis .

| 6appr enant afimgdeapoudoir i |

ajuster la pos ition de la main si nécessaire.
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Ensuite , calmement, montre z le fonctionnement du bouton gauche de
lasouris ,comme on | 6uti |l i s.eFai@s Ui owrir ¢t Eenrmdr des
fenétre s pendant quelques minutes. Eviter de bousculer la personne.

Par le déplacement et le positionnement du pointeur de la souris sur une

icltne, doun simple clic gauche, VOUS pouVvVe:?Z
double -cliquant, vous pouvez ouvrir le programme, le fichier ou le
répertoire représent épar | 6i ctne.

Souvent , les bo utons ou les icones se situant sur le bureau se mettent en
surbrillance lorsque la fleche pointe dessus. Pour mener a bien
| a8sociation avec leur contenu, le clic gauche de la souris est suffisant.

Le bouton droit de la souris est utilisé, aprés avoir ac gui s | 6exp®rien
pour visualiser les menus contextuels, dans lesquels apparaissent les
fonctio ns les plus utilisées

Vous pouvez suggérer d es jeux , solitaire, démineur ou autre . ce sont des

exercices amusants a  faire chez soi pour devenir de plus en pl us© | 6ai se
dans la manipulation de la souris.

10
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LE MATERIEL INFORMATIQUE (HARDWARE)
D6UN ORDI NATEUR

Bien qudil ne soi-¢t pas n®cessaire de savol
composants électroniques ( « hardware ») pour l utilisatioc
ordinateur, un apercu rapide peut aider | o6utilisateur
etplusconfiant dans | 6outil, surtout | ors de | d6dachat

Il est donc utile de donner quelques conseils aux utilisateurs concernant

ce matériel (v ous pouvez avoir des cours plus a pprofondi s surles bases de

| iformatique ).

Dans le cas présent, contentez -vousde dire que | 6ordinateur cont
carte électronique (carte mere) , dans laquelle tous les éléments

nécessaires se trouvent. Les principaux composants sont

1 Le microproce sseur, qui peut se décrire comme | e « cerveau » de
| 6or di natpa urexemple Ila derniere génération de
microprocesseurs Intel Core 2 et AMD Athlon 64).

1 La mémoire vive (RAM) utilisée directement par le processeur

pend a nt | e travail .dlawRAM e d ivideax guand

| 6ordi naét@r est

A ce stade |, S i | 6Gutilisateur estpracisetqReled ss ®, Vv
capacité de la RAM variede 1 a4 Go ,et expliquer que | 6octet e
| 6 uénde mesure de la quantité de données : 1 g igaoctet ou 1 Go

est | éguivalent dén milliard ddéoct edGasut rtea nudnist ®
souvent utilisée, | e mégaoctet, ou Mo, équivaut a un million

déboctets.

1 Le disque dur , qui posséde une faible vitesse de mémoire , et sur
lequel se trouvent les programmes enregistrés et toutes les données
qui ne doivent pas °tre suppri m®es |l or s
tension.

1 Les différentes cartes nécessaires pour les dispositifs de travail (par

exemple, la carte vidéo qu i rend opérationnel le moniteur, les
périphériques réseau pour se connecter a Internet, etc.).
En fa-ade de | 6unit® central e, vVous pouvez t
lecteur de CD. Un lecteur DVD peut lire les CD, mais | 6i nverse nbest
vrai . Attire z| 6attention sur | e fait que | est CD et
la seule di ff® r ence entre eux est l a quantit® d
contenir : 700 Mo (égale a 0,7 Go) pour le s CD, 4,5 ou 9 Go pour les DVD.
Montre z ou le lecteur se trouve et ouvre z-le ; si vous avez un CD,
montre z comme nt il doit étre inséré et décrivez la f acon dont il est

fait.

11
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Noboubliez pas doajouter guodau l i euvoud 6 un
pouvez trouver un lecteur  /graveur, c 0 ea&dire un lecteur qui enregistre
et lit les données sur des CD et des DVD vierges.

Montrezs urlafac ade arriere et la fac ade avant| esports( « sockets »)
qui sont utiles pour connecter des périphériques tels que le clavier,

souris, moniteur, imprimante, scanner, haut -parleurs, écouteurs,
microphone, w  ebcam (caméra vidéo), dispositifs de stockage  (par
exemples la clé USB) , etc.

12
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INTERNET

Vous pouvez stimuler | iriérét des apprenants en prenant quelques

exemples des nombreuses activités qui peuvent effectuées grace a

|l 6ordinateur, et V @ppuser [sur Wos @roprey expésience S
personnelles.

Ensuite, abordez la fonct ion qui soest d ®epeaid quelguese

années : la navigation sur Internet.

Décriv ez Internet avec des mots simples. Par exemple . « Internet
regroupe un grand nombr e déordinateurs Sit
interconnectés a travers des lignes téléphoni gues qui permettent
déo®changer des informations 24 heures sur 2

débabonnement teléphotigua)p p.e |

e b
o &

SERVEUR LOCAUX

<

MODEM ADSL

©

ROUTEUR / FIREWALL

SWITCH

Y

CLIENTS
Lamasse d 6i nf or prasenteo sur Internet est regroupée sur des sites ,
gubdon peut @ aen pivaes elans une librairie . Pour se retrouver
dans cette jungle doéinf or mat navigatewrstontdté pr ogr a
développeés.
Grace en outre aux moteurs de recherches , qui sont capable s de
distinguer les contenus des sites , les utilisateurs peuvent trouver ce qui

les intéresse dans un minimum de temps.

13
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LE NAVIGATEUR INTERNET EXPLORER 7

Pour une description de | a connexion l nt
navigateur et de ses principales fonctions, se référer au guide de
navigation basique sur In  ternet avec les grands - parents.

Aceniveaude lal e- on, | 6apprenant a | a masSesri se ¢
fonctions .

Rappelez -vous toutefois que ce tte personne est devant un ordinateur pour

la premiére fois . Il est n o rellaaréssenteu @ e | 6i ngetid®t ude

l 6anxi ®t ®, surtout dans |l a crainte de cause
Donc, néoubliez pas de enébisegpliquaatr glued i d ® bpuotuarnrta
travailler avec Internet Explorer sans causer de dommages sur

| 6ordinateur ou sur | es donn®es.

Explig uez calmement, en utilisant des exemples, que les sites Internet

sont représentés par des adresses . Celles -ci identifie nt chaque site  parmi

des milliards de sites existant dans le monde , et dont le nombre est en

constante évolution.

Pour rechercher et voir un site dont VoOous connaizsez |
VOUS aux journaux et a la télévision , dont | es adresses Internet sont

souvent citées ), il suffit de saisir correctement , etsans fautes , | 6adr esse
dans la barre de saisie , et doéappuykEntrer  fen géa éral, en bas a

dro ite du clavier)

Lorsque | a premi re page du sistoaf § o &odrms pedtdb ac c u e i
étre utilisée dans un premier temps pour gue le pointeur parcoure la

14


















