
BIENVENUE à TOUTES et à TOUS à l’ATELIER NUMÉRIQUE N°1 

Lundi 23 Mai 2016 



 
 
 
 
 
Partie 1 : Découverte Ordinateur  
(14h15-15H15) 
 
1. Découverte du bureau (icônes, barre des tâches, menu démarrer) 
2. Découverte de la souris (clic droit, clic gauche) 
3. Découverte du clavier (touches lettres et chiffres) 
Petit exercice : traitement de texte sur Word 
 

Partie 2 : Découverte Internet et e-mail  
(15h15-17h) 
1. Qu’est-ce qu’Internet/moteur de recherche ? 
Petite recherche sur Google Image  
2. Qu’est-ce qu’un email ? Fonctionnement de Gmail et création d’email.  
Petit exercice : envoi d’un email sur la boite 

 

      1er module : Initiation de base à 
l’outil informatique 



 
L’ORDINATEUR PORTABLE  

 

C’est un ORDINATEUR PERSONNEL qui, grâce à un poids et un 
encombrement limités, peut être transporté facilement. 

 



Menu Démarrer 

Bureau 
Icône  

Barre des tâches 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une SOURIS est composée d’un boitier fait pour tenir 
sous la main et permet de POINTER ce qui vous 

intéresse sur l’ORDINATEUR.  
 

 
 

Petite histoire: Pendant de nombreuses années les souris informatiques ne 
communiquaient avec l'ordinateur que par l'intermédiaire d‘un fil, ce qui les 

faisait ressembler à des souris domestiques. 

 



Cf. http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Pr%C3%A9sentation-de-la-souris.pdf 



 

Cf. http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Pr%C3%A9sentation-de-la-souris.pdf 



Cf. http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Pr%C3%A9sentation-de-la-souris.pdf 



Cf. http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Pr%C3%A9sentation-de-la-souris.pdf 



QU’EST-CE QUE C’EST? 



 
 
 
 
C’est un RÉSEAU de 
télécommunication MONDIAL reliant 
des ordinateurs. 
Il permet de se transmettre des 
données (fichier, e-mails, pages web) 

On parle d’un 
ordinateur 
CONNECTÉ 
 à internet 



ALLONS TOUS SUR : 

C’est un 
MOTEUR DE 
RECHERCHE 

EXERCICE PRATIQUE (10 MINUTES) SUR 
GOOGLE IMAGE.  



QU’EST-CE QU’UN E-MAIL? 

Une ADRESSE E-MAIL est l’équivalent d’une adresse postale. 

 Elle contient TOUJOURS un @dit arobase (Alt Gr pour l’obtenir).  

Exemple: paul.lopez@gmail.com 

  

Un E-MAIL peut 

contenir des fichiers 

« joints » 

(documents, 

photos…) 

 
 

Un E-MAIL est l’équivalent 
d’un courrier par la poste 
sauf que c’est GRATUIT ET 

IMMÉDIAT 
 

C’EST UN COURRIER ÉLECTRONIQUE! 

mailto:paul.lopez@gmail.com


TRAVAIL PRATIQUE: 
 
       Pour ceux qui ont déjà une adresse 
e-mail : se connecter sur leurs boites.  
       Pour ceux qui n’en ont pas:  
se connecter sur GMAIL pour créer une 
adresse 



Le mot de passe est l’équivalent de la clé 
que vous utilisez pour ouvrir votre boite 
aux lettres! Il permet de rendre votre BOITE 
CONFIDENTIELLE. 
Conseil : notez-le sur votre fiche   



Écrire un nouveau message 



 
 
 
 
 
 

Un CLAVIER est un ensemble de touches qui, sous 
la pression des doigts, permettent d’actionner des 
symboles et des lettres. 
         Le clavier et la souris vous permettent de 
DONNER DES ORDRES à l’ordinateur.  
         Ce sont des INTERMEDIAIRES entre LA 
MACHINE et VOUS. 



http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Le-clavier.pdf 



http://epnlepicoulet.com/wp-content/uploads/2016/05/Le-clavier.pdf 



 
 
 
 
Petit exercice d’ÉCRITURE sur MICROSOFT WORD 

 
 
 



S’IL VOUS PLAIT, AMENEZ VOS 
IDENTIFIANTS ET VOS COURRIERS 
(Pôle emploi, CAF, etc.) POUR LA 

PROCHAINE SÉANCE! 
 


