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B o < I_l 1. DECOUVERTEPC ET SMARTPHONE

Numeérique

Démarrer / Eteindre

{

Commentdémarrer, verrouiller / déverrouiller et éteindre son PC/ smartphone ?

Sur smartphone

1. Allumer / Activer le PCet le smartphone

Trouvez le bouton d'allumage (voirfiche1.1.)et appuyez dessus.
Lorsque vous démarrez le PC, vous arrivez d'abord sur un écran
d'accueil, ou apparait une photo, un visuel.

09:37
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Pour aller plus loin, bougez la souris ou appuyez sur une
touche du clavier, peu importe laquelle. L'écran d‘accueil
disparait. Et vous voyez maintenant I'écran de connexion.

Un identifiant et un mot de passe
sont demandés. Encodez-les pour
déverrouiller la session sur le PC.

—— Un PC peut étre utilisé par plusieurs
B personnes, avec pour chacune un
espace personnel, auquel les autres n‘ont pas acces. Ce
sont les sessions ou comptes utilisateurs. On y accede
avec l'identifiant et le mot de passe.

Si vous utilisez un PC public ou celui d'une autre
personne, demandez quel identifiant vous pouvez utiliser.

Rien ne se passe quand vous appuyez sur le bouton de
démarrage? Il se peut que vous n'ayez plus de batterie.
Vous pouvez brancher I'alimentation (fiche1.1).1ly a
souvent un voyant lumineux a c6té du connecteur vous

indiquant qu'il est bien alimenté.

Si votre smartphone est éteint,
appuyez longtemps sur le
bouton d'allumage.

Au démarrage du smartphone,
2 codes sont demandés pour le
déverrouiller :

1. le code PINde la carte SIM
2. le code de sécurité ou de
verrouillage

Entrez le code PIN pour
déverrouiller la carte SIM.

(O ONONE)

OO

OO®

Le code PINest lié a la carte
SIM, fournie par I'opérateur
téléphonique avec le forfait ou
I'abonnement. Il est nécessaire
pour accéder aux appels, SMS,
données mobiles (4G). Il est
composé de 4 chiffres.

Le code PIN de la carte SIM

est demandé uniquement au
démarrage du smartphone.

Si le smartphone était juste
verrouillé, apparait directement
I'écran de verrouillage avec le
code de sécurité.



2. Verrouiller / Déverrouillerle PCet le smartphone

Apres une période d'inactivité, le PC se met en Appuyez sur le bouton d'allumage
veille automatiquement ou vous pouvez le faire (voir fiche 1.1.)un court instant
manuellement, mais il n'est pas éteint.

Ensuite, il est souvent demandé un

Pour réactiver le PC, appuyez sur n'importe quelle code de sécurité pour débloquer le
touche du clavier ou bougezla souris. Vous arriverez smartphone.
ensuite sur I'écran d'accueil. Il peut prendre différentes formes :

1. Empreinte digitale

2. Reconnaissance faciale
3. Un schéma a réaliser
4. Un code a chiffres

(1] (2]

Appuyez de nouveau sur n'importe quelle touche
pour acceder a |'écran de connexion.

Pour le déverrouiller, il va demander votre
identifiant et votre mot de passe.

2\ N
Pour verrouiller le PC, /\\ 9
faites un clic gauchef sur... / \ wJ
A.le menu Windows 2, en bas a XH Face ID

gauche de I'écran

B. « Marche/Arrét », 9 o

C. « Mettre en veille ». cooo

T 000
OO®
@ Mettre en veille

(') Arréter gD

[ Documents

O Redémarrer Remarque: on peut utiliser un
smartphone sans carte SIM et ne
mettre que le code de verrouillage,
mais on ne pourra pas |'utiliser
comme un téléphone pour passer,
recevoir un appel, un sms.

" Marche/Arrét @@

S Taper ici pour recherch

3. Eteindre le PCet le smartphone

Il faut toujours éteindre un PC via l'interface du PC. Appuyez sur le bouton d'allumage
Le bouton physique sert uniquement a allumer le PC. (Voirfiche 1.1.)jusqu‘a ce qu’apparaisse
Faites un clic gauche(J ... sur I'écran une option pour

A.sur le menu Windows 2, éteindre le smartphone.

B. sur « Marche/Arrét », Touchez l'icdne pour

D.et sur « Arréter ». éteindre le smartphone.
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’ Se repérer sur un PC avec Windows
Numerique

11—
i

Quest-ce que Windows ? Comment se repérer dans linterface dun PCsous Windows ? Quelssont les
principaux points de reperes ? Bureau, barre des taches, icnes, menu « Démarrer », fenétres...

1. Windows ? Un systeme d’exploitation

Windows est un systéme d'exploitation. Il s'agit d'un ensemble de programmes
qui effectuent la liaison entre la machine et l'utilisateur. Il est le chef d'orchestre
de l'ordinateur et gere les interactions entre les différents composants.

Le systéme d’exploitation est indispensable pour faire fonctionner un ordinateur.
Il est I'interface qui permet d'interagir avec le PC.

Windows est le systéme d'exploitation le plus utilisé sur PC. Il est développé par
I'entreprise Microsoft. C'est celui qui est présenté dans ces fiches.

2. Le bureau

Lorsque vous allumez le PC et le déverrouillez (voirfiche1.2.),vous arrivez sur le bureau.
Il est composé de plusieurs éléments comme sur un vrai bureau.

o — A R .
> Les icbnes Les parametres essentiels —
Elles peuvent symboliser des Vous pouvez régler certains
raccourcisffa pour ouvrir un paramétres depuis la partie droite
n — logiciel ou accéder a une de la barre des taches, comme la
e ressource, des dossiersou des connexion Internet, le son, la batterie,
LS fichiers (Voir fiche 1.9.). les notifications, etc.

= Pour ouvrir, faites doubleclic
gauche 2X 5 (Voir fiche 1.6.).

La barre des taches Les icones des programmesouverts
— Elle permet d'accéder s'affichent aussi directement dans la
e Wi rapidement a certains barre des taches. Une ligne bleuesous
programmes "épinglés" et I'icbne d'un programme indique alors
aux programmes en cours que celui-ci est ouvert.
,_% — d'utilisation. Tres pratique pour
Wit passer d'une fenétre a l'autre. Le programme actif, celui que vous

étes en train d'utiliser, aura le fond de
I'icone en un gris plus clair.

I
Le menu Démarrer
Il est accessible via le bouton Windows=H situé dans le coin inférieur gauchede
I'écran. Il s'ouvre également en appuyant sur la touche Windows =& du clavier.




n Leslogiciels vous permettent de faire des actions avec le Lab i
v PC : écrire un document, modifier une image, naviguer ( a bonne pratique

Aachatitads— sur le Web, regarder une vidéo... est de ne rien
stocker sur le bureau

mais de faire des

Un fichier contient un type de données particuliéres (une

@ image, un document texte, une vidéo,..). Dans I'exemple raccourcis vers des fichiers,
ici, on retrouve un fichier PDF. dossiers ou Iogiciels qu’on
O il - o
nfees BRE . o ) ) o utilise souvent. (Voirfiche 1.10.)
lineboess Undossierest en général représenté avec l'icone d'un

dossier, souvent jaune. C'est un moyen de rangement
sur 'ordinateur. Plus d’informations sur la différence
mukmagige  T1CHiEr/dossier, dans la fiche1.9..

3. Lesfenétres

Sur Windows, chaque interface d'un programme est appelée
une fenétre. Il y a des points communs a tous les programmes.

L'icone "Réduire"permet de réduire la fenétre dans la barre
des taches. Cette fenétre ne sera plus affichée a I'écran,
mais le programme sera toujours ouvert.

L'icone "Agrandir" permet de modifier la taille de la fenétre
en l'affichant sur I'entiereté de I'écran. Remplace I'icdne "Niveauinf."

L'icone "Restaurer"ou "Niveauinf." réduit la fenétre
a une taille standard ou personalisée. Remplace I'icone "Agrandir".

L'icone "Fermer"permet de fermer la fenétre.
ATTENTION:Lesdonnées qui n‘ont pas été enregistrées seront perdues.

pel haper ici pour rechercher

Quand vous déplacez le pointeur de la souris %
sur les coins ou les bords d'une fenétre, il prend 0~ R - oy 5
la forme d'une doublefleche.Vous pouvez alors =E= Découvrez en video les reperes

modifier manuellement la taille de la fenétre en de l'interface d’'un PCWindows
maintenant le clic gauche enfoncé ( et en glissant

de haut en bas et/ou de gauche a droite jusqu'a la Deécouvrezla démo en video :

taille voulue.  Scannez le QRoode avec
votre smartphone

Naviguer entre les fenétres (Voir fiche 1.15.)

Cliquez dans la barre des taches sur I'icone du « OuRDVsur notre site

programme auquel vous voulez accéder. . .
www.interface3namur.be/box-numerique
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Le clavier est une interface, physique ou non, permettant a Iutilisateur d’écrire des caractéres et

Utiliser le clavier

I_l 1. DECOUVERTEPC ET SMARTPHONE D
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davoir accesa certaines fonctionnalités. Le clavier peut étre un pénphérique exteme connecté avecou
sans fil au PC,étre directement intégré sur le PCportable ou s’afficher sur un écran tactile.

— [Verr Maj, CapsLock, Shift Lock]
Pour verrouiller/déverrouiller
le clavier en mode majuscule

1. Le clavier sur PC

[Echap, Esc, Escape]
Quitter un programme

F3 F4 F5 F6

: & 116 @ |n #) | ( § A)le !
Tab : A Z E€ R T Y U
G2 allalls||ol|F||lc||H||J
>Miwl [ x|c|lv]B]||lN

L
| .

_ _ Créer un espace

L [Maj, Shift] dans le texte

Pour taper une lettre

F7

[Suppr, Annul, Del]
Effacer le caractére
a droite du curseur
[Retour Arr, Backspace]
Effacer le caractere
a gauche du curseur

F8 F9 F10 F11 F12 PrtSc

—
9 O Bac:s_pace Insert Home PgUp
¢ {Jla ¥ ) -

i . -
| O P A $ 1 Enter ﬂ End PgDn
% £
K L M u . 1] N
/- t | Shift T
AltGr Fn E Ctrl [ ][ ] [ ]
<+ v >

J
I

Fleches de déplacement

en majuscule, maintenez

du curseur

l
Les touches Ctrl, Alt et Alt Gr
s'utilisent généralement en
combinaison avec d'autres touches

la touche enfoncée
et appuyez sur la lettre

2. Utiliser les touches avec plusieurs caractéres

Pour taper le " 2 ", maintenez d'abord la touche

La manipulation estla méme pour afficher chaque
caractere situé en haut sur toutes les autres touches

f X)!

é @ Pour taper le " @ ", maintenez d'abord la touche
La manipulation estla méme pour afficher chaque

caractere situé a droite sur toutes les autres touches

Pour taper le " é " appuyez simplement sur la touche.

[Entrée, Entr, Enter, Return, Retour] —
Retourner a la ligne suivante
ou valider une donnée

enfoncée et appuyez sur la touche.
AltGr p:
enfoncée et appuyez sur la touche.

Casparticulier :
L'accent circonflexe () et le tréma (7)

e: Appuyez sur - rien ne se passe en apparence -,
puis appuyez sur [ e | - le « & » apparait

~ Shift -
€ : Appuyez sur + - rien ne sepasseen

apparence-, puis appuyez sur [ e | - le « & » apparait

La disposition des touches
d'un clavier peut varier. Les
dispositions les plus courantes
sont appelées AZERTY ou
QWERTY, selon I'ordre des
premiéres lettres.

Si le pavé numérique est
absent, les chiffres se font grace
a la touche Shift/Maj.




2. Le clavier sur smartphone

[Maj, Shift]
Pour taper une lettre en majuscule, touchez d'abord la fleche (elle change de couleur).

Touchez ensuite la lettre que vous désirez.

Pour faire des accents, appuyez
longtemps @ sur la lettre qui doit
avoir un accent, un menu s'ouvre alors
comme ci-dessous. Déplacez ensuite
votre doigt &> sur 'accent désiré.

[Retour Arr, Backspace]
Effacer le caractére
a gauche du curseur

[Entrée, Entr, Enter, Return, Retour]
— Retourner a la ligne suivante
ou valider une donnée

Ajouter un espace
dans le texte

1 2 3 4 56 6 7 8 9 0

@ # € _ & - + () /

- Cette touche permet d'accéder a d'autres claviers :

chiffres, caracteres spéciaux. Elle se trouve, le plus = ;
; =\« * I R
souvent, en bas a gauche. - ’ : :
3 claviers sont généralement disponibles. .
ABC , 3% e
Acces aux autres claviers ’
de caracteres spéciaux Retour au clavier alphanumérique

10
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’ Souris et pavé tactile sur PC
Numerique

| l l l
Commenous le ferions avecnotre doigt ou un stylet sur un écran tactile comme celui du smariphone,

la souris ou le pavétactile permettent d'interagir avecdes éléments du PC.La souris ou le pavé tactile

se manipulent avecla main et les doigts, et le pointeur saffiche sur I'écran.

1. Prendre en main la souris ou le pavé tactile

— m

y W'Y s
P /
— \
Pour manipuler la souris, posez votre main dessus Pour utiliser le pavétactile, faites glisser un doigt
et déplacez-la sur la table pour faire bouger le dessus pour déplacer le pointeur sur I'écran. Si
pointeur sur I'écran. Si vous levez la souris, le vous levez votre doigt, le pointeur reste fixe.

pointeur reste fixe sur |'écran.

2. Le pointeur sur I’écran

Lorsque vous déplacez la souris sur la table ou faites glisser votre doigt sur le
pavé tactile, un pointeur se déplace sur I'écran du PC. Ce pointeur peut prendre
différentes formes. Toutes ont une signification particuliére.

La flechejoue le role de pointeur. Elle indique I'endroit ou
est la souris sur I'écran. C'est le symbole par défaut.

La main montre que vous pouvez cliquer sur
un bouton, une icone ou un lien quand vous naviguez sur
le Web (Voir fiche 3.2.) par exemple.

en train de " réfléchir ". Vous ne pouvez pas demander
d’action complémentaire. Vous devez patienter.

) Le cerclevous indique que 'ordinateur est
Le curseurl indique que vous pouvez cliquer pour saisir
I du texte, écrire, ou sélectionner du texte a cet endroit.
Cette forme de pointeur ressemble au curseur
de saisie de texte |. Il clignote. Etil ne suit pas le
mouvement de la souris.

Le curseur de saisie de texte indique I'endroit

ou vont s'inscrire les caractéres tapés avec le
clavier. Pour le positionner ailleurs, déplacez la souris et
cliquez a un autre endroit.

|EIIe esk I'équivalent du doigt

11



3. Roulette, clic gauche et clic droit

A. Laroulette / zone A*

Permet de faire défiler le contenu d'une fenétre ou d'une page.
C'est I'équivalent, pour les surfaces tactiles, de faire glisser sur I'écran
un doigt verticalement.

B. Le bouton de gauche / zone B ** C.Le bouton de droite / zone C**

C'est le bouton le plus utilisé, C'est le bouton du clic droit (5.

celui du clic gauche(Z.
g s Il permet de faire apparaitre un menu

contextuel avec différentes options
pour interagir avec I'élément pointé
par le curseur.

Il sert principalement a sélectionner
I'élément pointé par le curseur.

Vous faites un "double clic" quand
vous appuyez deux fois, rapidement,
sur ce bouton. Ce geste permet
d’ouvrir un document, un
programme, etc.

* La roulette sur le pavé tactile peut prendre ** Les zone B et zone C ne sont pas toujours
plusieurs forme. Elle peut se trouver sur le visibles sur le pavé tactile. Elles sont parfois
c6té, mais dans le cas ou elle ne serait pas integrées a la zone A, mais le clic gauche et
visible, vous pouvez faire glisser deux doigts, le clic droit sont toujours présents.

en mémetemps, sur la zone A, vers le haut
ou vers le bas.

12
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Numerique
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Quese soit pour réaliser un courrer, présenter un CV, rédiger une lettre de motivation,

mettre en page de fagon claire et professionnelle.

1. Définition
Avec un logiciel de type « traitement de texte », rﬁ%w P EOR R ool
Vous pouvez : —— -

« écrireun texte de maniere numérique, le
+ organiser le contenu sur votre page, metire en

des marges ou de l'alinéa... Ty
» agrémentervotre texte, mettre en forme, en |
utilisant des styles de caractéres différentes,
couleurs, images...
« mettre en pageet en forme différents

Fichier  Accueil  Insertion Conception ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

> . Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
mOd Iflel‘ et d e su pprl mer. tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
L. . commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
page: centre r, espacer le teXte, choisir la taille velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat

cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id

— N

DETEXTE |=

Découvrir les traitements de texte ::/|

11—
i

une facture ou
fout autre document, I'utilisation d’un logiciel de traitement de texte est vivement conseilléepour les

LT | aaBocene | asBocene AaRh(}
v @ | [ Noma |1sensint.  Taer
u

documents : courriers, CV, affiches, rapports,

compte-rendus, travail de fin d'études...

2. Le logiciel le plus connu : « Word »

Le traitement de texte le plus connu est sans doute Word,dans sa version pour PC.
Edité par le fabricant Microsoft, c'est un logiciel payant.Il doit étre acheté soit de
maniére définitive soit en souscrivant a un abonnement annuel.

Il est intégré dans une suite bureautique — ensemblede programmesinformatiques en rapport
avecles opérations basiquesde travail de bureau— appelée Suite Microsoft Office.

Il doit étre installé sur le PC avant de pouvoir l'utiliser.

3. L’équivalentlibre et gratuit : « Writer »
Alternative libre et gratuite de la Suite Microsoft Office, la suite bureautique Libre Office
contient également un logiciel de traitement de texte qui s'appelle Writer.

Si son interface est un peu différente de Word, vous y trouverez toutefois les mémes
fonctions d’organisation et de mise en forme pour vos documents.

Comme Word, c'est un logiciel PC a installer sur le PC avant de pouvoir I'utiliser.

Q Connaissez-vous \Wordpad?

o

&/

C'est le logiciel de traitement de texte de base directement intégré
dans Windows. Il propose quelques fonctionnalités basiques de
traitement de texte qui sont suffisantes pour rédiger vos courriers !

Pour y accéder taper « Wordpad » dans I'outil de
gauche de votre écran, a coté du menu démarrer.

recherche en bas a



4. Lestraitements de texte « en ligne »

Depuis l'arrivée du Cloud (voirfiche5.1.), certaines plateformes de
stockage en ligne proposent également desapplications bureautique
en ligne, accessibles sur PC et sur smartphone. C'est le cas notamment
chez Microsoft avec OneDrive, ou chez Google avec Google Drive.

Microsoft Word:
Edit Documents

Microsoft Corporation
Achats via I'application

Plus de
4,4% 1Md 3]
6 M avis @ Téléchargeme PEGI3 @
nts

,O Q Office > 0 233..0552 Google o

.
~
. ®

...' Microsoft 365 .._.°' o M L

D o
M ﬂ Outlook @ OneDrive

Google Documents
Google LLC * Productivité
4,2 % 1Md et plus

° Compte Gmail Drive
.
.

.
.
“cen [l werd il ece '-,..‘ E E >

ONLYOFFICE Documents
Ascensio System SIA * Productivité

(0 » o

Q PowerPoint u OneNote Docs Sheets Slides 38% 100 k et plus
.
B shareroint B Teams E ' ‘ . Wordpad
(] . Blaze Inc. * Productivité
& Bookings n Yammer Agenda Chat Meet

41% 100 k et plus

P rover Autom.. K Visio

Toutes les applications >

S

Forms Currents Sites

WPS Office-PDF,Word,Excel,PPT
WPS SOFTWARE PTE. LTD. * Productivité
¥ Installée

Ces applications sont en ligne et donc, aucune installation Sur smartphone, vous devez
n'est nécessaire, il vous faut juste créerun compte (voir fiche 5.2.) installer I'application (voirfiche
sur la plateforme qui propose le service. 1.14.)afin d'y accéder.

Vous trouverez ainsi :

A.une version de « Word» Online en vous
connectant a votre compte Microsoft
(voirfiche 5.3.)(C'est la version que nous
vous présenterons dans ces fiches).

B. un équivalent de Word avec l'application en
ligne « GoogleDocs» en vous connectant a
votre compte Google(voir fiche 5.3.).

Et il en existe bien d'autres encore !

Vous ne retrouverez pas toutes les

fonctionnalités des versions a installer

sur PC, mais ces versions online sont
largement suffisantes pour la plupart des usages
comme mettre en page un courrier (voirfiche6.5.).

16
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’ Se repérer dans l'interface ?’
Numérique —

i

Pour accédera l'application Word Online sur PC, connectez-vous a votre boite mails Outlook
(voir fiche 4.3.) ou a votre espacede stockage OneDrive(voir fiche 5.3.). Sur smartphone, installez
l'application si elle n'est pas encore dessus (voir fiche 1.14.).

.0 :"@ o Office -
1. Accédera Word Online Q|| S
. Microsoft 365
Une fois connecté-e, '... a Outlook @ OneDrive
EEm . ‘..’ :
A. faites un clic gauche @ sur le lanceur d’applications =2z qui se e ; i
trouve dans le coin supérieur gauche, pour faire apparaitre les @ rovercint © I OneNote

applications disponibles avec votre compte Microsoft.

. . A . . 9 SharePoint * Teams
B. faites un clic gauche @ sur l'icdbne de Word.L'application Word

Onlines’ouvre dans un nouvel onglet de votre navigateur. b Bookings & Yammer
’ Power Autom... w Visio
, 4 y
2- L ecran de depart Toutes les applications -

L'écran de départ vous propose de :

Nouveau 0 Nouveaux documents enregistrés dans: @ OneDrive  Masquer les modéles
. s -y
v ] % i
e+ & B
1 i 1
L | 1 1
Nouveau document ! Notes générales Document de style APA Document de style MLA  Prospectus de portes ouve... Modeéles Premium !
® 4 !
& Autres modéles >
a ) _
Récents  Epinglés  Partagés avec moi T Charger et ouvrir...
‘“ Document 5
B8] 0,e00ive de Carcm karmia il
Document 1
B82] GrieDrive de Carorkama Zjulp2Ael
v
bac a sable
o B2 Oneprive de Caroim koima W 2081
1 fauxov
5 onei . .
C. créer un nouveau document vierge
o Documg¢
[S) OneDrive

" D.utiliser un modéle de document déja mis en page

~ E. ouvrir un de vos documents pour le consulter ou le modifier

F. ouvrir un document partagé avec vous

Pour commencer et accéder aux outils de traitement de texte,
faites un clic gauche @ sur « Nouveaudocument» (@.

17



3. Accéderaux différents outils

Les outils de traitement de texte sont accessibles Pour mieux visualiser les outils, affichez le ruban
via le menu en haut de la fenétre, le ruban. Les classique.Cliquez [ sur la fleche tout a droite du
outils proposés varient selon I'onglet sélectionné. ruban et cochez I'option « ruban classique ».

Word Document 6 - Enregistré dans OneDrive £ Rechercher (Alt + Q) € Acheter Microsoft 3
Fichier Insertion Mise en page Références Révision Affichage Aide J & Modification v |/ Partager (3 Commentaires

[iﬁ] |calibri (corps) “|n ~} A AL

— -
AaBbCc assbce  AaBbCc |, DRechectes \,/ @ Vs
Solle g |6 I 5% x XA 2rAr

Normal Sans interigne Tee %, Remplacer Dicter Editeur  Concepteur

ecce
eso®® .,

1 .
Poice Paragraphe ) Stytes (M Egmon Commande vocale | Editeur Concepteut O° .

.
.

Disposition du ruban o

Dans l'onglet Accuell,la partie vous permet de choisir : 7 e »
» la forme, la taille et la couleur des caracteres Astuce : e @
+ de les mettre en gras, italique et/ou de les souligner Atficietls fubai

Pour savoir a quoi sert un [~ oo |

Dans la partie Paragraphe,vous trouverez : outil, placez le pointeur T =

+ les puces et la numérotation de vos lignes Qe la souris d’GSSUS .

« les alignements (gauche, centré, droit et justifié) Jusqua ce quapparaisse

« les retraits de paragraphe et de premiére ligne une infobulle.

 Les options d'espacement entre les lignes ou entre
les paragraphes

Presse-papirs

Les options copier (ctrl+c), couper
(ctrl+x) et coller (ctrl+v) doivent

obligatoirement se faire avec les
Pour accéder aux autres options, faites un clic gauche S raccourcis clavier (voir fiche 1.12.).
sur 'onglet correspondant au-dessus du ruban.

Fichier Accueil Miseenpage  Références  Révision  Affichage  Aide Vi
y = i :
HEEY O e R ¢ 2

Sautde | Tobleau Image  Dessin | Compléments  Lien | Vidéoen  Nouveau  En-téteet pied de Numéros de
page - - ligne  commentaire page page~

Pages | Tabeaux | Image | Ilusvatons | Compiéments Liens Suppon | Commentaves En-tite et pied de page

Moins souvent utilisés, I'onglet Références
vous servira si vous devez faire une table
des matieres ou des notes de bas de page,
tandis que I'onglet Révisionvous sera utile
pour laisser ou gérer des commentaires en
cas de travail collaboratif et pour avoir des
statistiques sur votre document.

- < - s - Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Révision Aide

Dans I'onglet Insertion, vous trouverez les options
relatives a l'insertion d'images, formes, tableaus,
zones de texte, numéros de page...

@ [I‘l_hl ]E Retrait Espacement I:L? Zoom L; LOE E [2 =

Morges Orentton Tl g iz:‘:‘ & : ::;‘ ’.j_? :E‘EE:'E‘EE& 100% Z;mm% Regle Navigation En-léiep::ve::; r:.. ::
L'onglet Mise en pageest utile pour changer L'onglet Affichagevous permet d'ajuster
I'orientation de votre page, régler les retraits I'affichage de l'interface, les options de zoom
et les espacements avant et apres le paragraphe. et notamment d'ajouter pour gérer

les retraits dans votre document.

Astuce: si vous voyez apparaTtre un Bienvenue nous somme heureux de vous présenter la box nummérigue !
double soulignement bleu ou ondulé rouge, c'est i
, , . rammaire
qu‘une erreur d'orthographe ou de grammaire Erreur possible au niveau du choix des mots
a été détectée. Faites un clic gauche @ sur
le mot souligné et Word Onlinevous fera des sommes
propositions de correction. T P
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N um é ri q ue Saisir du texte et le sélectionner i/l
< |l

Lors de la rédaction d'un document dans un traitement de texte, une bonne pratique consiste a l l l
commencerpar taper le texte au kilometre, en utilisant seulement les touches de votre clavier, sans

encore S'attarder sur la mise en forme. Ensuite, vous pouvez sélectionner les différentes parties de votre
contenu pour les mettre en forme avecles oultils accessiblesvia le ruban (voir fiche 6.2.).

Sélectionner pour
mettre en forme

Avant d'utiliser des outils de mise
en forme, vous devez sélectionner
la partie de texte sur laquelle vous
souhaitez appliquer un effet. Il est
donc important de bien connaitre
les différentes maniéres de
sélectionner du texte.

1. Sélection par cliquer-glisser

Pour sélection du texte de la maniere la plus courante :

A.posez le pointeur de la souris «I » (voir fiche 1.6. et/ou 1.12.)au début du texte
gue vous souhaitez sélectionner, méme au milieu d'une ligne.

B. maintenezle clic gauche@ de votre souris enfoncé et faites glisserle pointeur jusqu'a
la fin du texte que vous souhaitez sélectionner.

Le texte apparaitra en surligné gris. Cela signifie qu'il est sélectionné et que vous pouvez
appliquer I'effet de I'outil de votre choix sur le texte sélectionné.

Le numérique est devenu incontournable dans les démarches du quotidien, que ce soit pour
communiquer, contacter Iadministration, s‘informer, postuler... Pourtant, une partie de la population
se sent démunie face a ces nouvelles prati es acteurs de terrain ne disposent pas
nécessairement des outils ou connaissances pour fac ‘accés aux nouveaux usages numériques
et apporter une aide ponctuelle pour réaliser une démarche : @ G

Pour sélectionner une ou plusieurs lignes :

A. placez le pointeur de la souris devantla premiereligne a sélectionner.
B. maintenezle clic gauche@ et glissezvers le bas pour sélectionner les lignes suivantes.

En procédant de cette maniére, ce sont des lignes entiéres qui sont sélectionnées.

Le numérique est devenu incontournable dans les démarches du quotidien, que ce soit pour
o $ communiquer, contacter I‘administration, s‘informer, postuler... Pourtant, une partie de la population
' se sent démunie face a ces nouvelles pratiques. Et les acteurs de terrain ne disposent pas
y nécessairement des outils ou connaissances pour faciliter Iaccés aux nouveaux usages numériques
e S et apporter une aide ponctuelle pour réaliser une démarche en ligne.
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2. Sélection par clic

Un double clic 2X @ sur un mot vous permettra de sélectionner ce mot.

Le numérique est devenu incontournable dans les démarches du quotidien, que ce soit pour
communiquer, contacter I‘ad 2X @ratlon s‘informer, postuler... Pourtant, une partie de la population
se sent démunie face a ces nouvelles pratiques. Et les acteurs de terrain ne disposent pas
nécessairement des outils ou connaissances pour faciliter Iaccés aux nouveaux usages numériques
et apporter une aide ponctuelle pour réaliser une démarche en ligne.

Trois clics consécutifs 3X @ sur un mot vous permettent de sélectionner le paragraphe
auquel appartient ce mot.

Le numérique est devenu incontournable dans les démarches du quotidien, que ce soit pour
communiquer, contacter l’adu:”.?.(..-_ratlon, s‘informer, postuler... Pourtant, une partie de la population
se sent démunie face a ces nouvelles pratiques. Et les acteurs de terrain ne disposent pas
nécessairement des outils ou connaissances pour faciliter Iaccés aux nouveaux usages numériques
et apporter une aide ponctuelle pour réaliser une démarche en ligne.

3. Raccourcis clavier pour sélectionner

Ctrl La combinaison de ces 2 touches permet de sélectionner
[ ] + [ A ] tout le contenu du document.

Pour sélectionner du texte avec le clavier :
- « placez le curseur de saisie de texte | (voir fiche 1.6.) devant le texte a
Shift 4 + <« || v I > I sélectionner en faisant un clic gauche@ a I'endroit voulu.
« maintenezla touche majuscule (shift) enfoncée et appuyez plusieurs

fois sur la touche fleche [»] dans la direction du texte a sélectionner
jusqu'a avoir sélectionné tout le texte.

4. Sélection sur smartphone

Pour sélectionner du texte sur un smartphone :

. . . ﬁ
1. maintenez votre doigt appuyé g sur un des mots
que vous souhaitez inclure dans votre sélection.
2. utilisez ensuite les poignées de sélection 6 situées

de part et d'autre du mot pour etendre votre
sélection vers la gauche ou la droite ﬁ
(voir fiche 1.7. et/ou 1.12.).

Pour désélectionner, faites un appui rapide &

ailleurs sur I'écran

Objet : candidature @Q\poste de
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2. TRAITEMENT DE TEXTE —=/
’ Enregistrer / Enregistrer sous | =
Numérique —

Produire un document avecun traitement de texte peut étre un travail long. Il est doncimportant de
veiller a bien sauvegarder son travail et de maniere réguliere.

1. Enregistrer %

L'enregistrement consiste a donner un nom et un emplacement a un fichier créé avec un programme.
A coté du nom du fichier, apparait son extension (voir fiche 1.9.): par exemple, NomFichier.docx.
L'extension correspond au format informatique du fichier (voirfiche1.9.).

Si vous utilisez Word en version installée sur PC

Bonnepratique : Quand vous créez un nouveau document, Il'y a 2 possibilités pour enregistrer
Q commencez toujours par I'enregistrer. Cela permet de prendre

un nouveau document.
le temps de choisir un nom et un emplacement ou stocker votre
document, de maniere a la retrouver facilement plus tard.

Enutilisant I'icone

Enregistrement automatique | .

* _ A.Cliquez sur l'icone en forme
J ocl = Enregistré ~ A
- : . I— — . de disquette [F]
._.- Accueil Inse «  Publiposta en haut a gauche dans
3 1 ' X . Enregistrer ce fichier g
) 7 - =y =
Coller [B, pie , Nom de fichier el de Word'
v <F Reproduire la mise enf | % ~a| I B. Puis donnez un nom au
Bresse-Raniets Choisissez un emplacement Faragse

document et sélectionnez
son emplacement.

D Documents .
C:» Users = jb.carion » OneDrive%20-%20Interface%203%20Namur » Documents

C. Validez en cliquant
> Voulez-vous partager c ichir sur Enregistrer.
it ? Enpassant par l'onglet Fichier
1. Cliquez @ sur 'onglet
Fichier juste en dessous
Enreglstrer SOuUsS de.l icone o!e la disquette.
2. Faites un clic gauche @ sur
{n) Accueil g Enregistrer SOus.
N 1> [ Documents
Entrer le nom du fichier ici

3. Choisissez le dossier ou sera
= Ouvrir I

| enregistré le fichier, son
. [ Document Word (*docx) - | | Brgnregister emplacement, et tapez
. Plus d'options & le nom du fichier.
Informations Jb.carion@interface3namur.be 4- Va|ldeZ en Cllquant S sur
Enregistrer.
Enregistrer % Sites - Interface 3 Namur
by jb.carion@interface3namur.be
Enregistrer sous [iieie e Une fois votre document nommé et enregistré
= a I Autres empl.atements
\mpnn' 2

L owre @
@ Ajouter un emplacement

[ Parcourir

dans un dossier défini, vous n'aurez plus besoin de

repasser par ces étapes. Il vous suffit d'enregistrer
les modifications apportées.

Q Bonne pratique :

Pensez a enregistrer votre document !

e — e P

« soit en appuyant sur la disquette
° AU niveau de la , « soit en utilisant le raccourci clavier : CTRL + S
la présence d'un *, a c6té du nom du document, 4 Cirl
vous indique qu'il y a des modifications qui n'ont [ r ]'I' [ S ]
pas encore été enregistrées.

.
Cee, e
. .
e, oo ®
XX PR RTEE LR

21



Si vous utilisez Word Online sur smartphone

Word Document2 - Enregistré v

ou dans votre navigateur sur PC 'l A
Lorsque vous créez un nouveau document avec Word Nom de fichier
Online, il est aultomathuement enregistre daqs votre espace e Te— i
de stockageen ligne. Pour le retrouver plus facilement :
A.Cliquez @ sur le nom du document sur Emplacement
. Une fenétre s'ouvre. .
B. Vous pouvez donner un autre nom au document. [ Documents SN > Box numérique ’
C. Déplacez-le dans le dossier de votre choix. ~— (UJS& . °
Chaque modification apportée a votre document est IR
automatiquement enregistrée. A
Déplacer vers Mes fichiers B Hv
B3 Mes fichiers <
Accés rapide 8 32 1 3

. ING - box numérique Blocs-notes Documents Fichiers de conversation ... Images
s 10 février 13 octobre 2021 30 novembre 2021 13 octobre 2021
. Péle Sensibilisation et ...

B sz car2021-27

3 Interface3.Namur

Bl cv.02_2022-compite.. 18

B sow2021-23 49 Rapports observaty
= & 13 octobre 202,
. »

B et o1 2022 61

Bl ono1_2022-

Jocumentl.doo

Sur la version installée de Word sur PC, il est également possible d'activer
I'enregistrement automatique via la barre d'acces rapide.

Attention, vous devez étre connecté-e a votre compte Microsoft pour que le
logiciel puisse accéder a votre espacede stockageen ligne.

[1%1 L/) v B:%’, Enregistrement automatique ‘ib : Doc1 = Enregistré ~

. AN
2. Enregistrer sous s —
DOC | I )
L'option Enregistrersousvous permet d'enregistrer un autre document soit : o »
* avecun autre nom Doct Doc2
¢ aun autre emplacement . AN
 sous un autre format (voirfiche 1.9.) N PDF
L'option Enregistrersousest particulierement utile quand vous souhaitez PN

créer des versions différentes d'un document ou que vous souhaitez
enregistrer votre document en version PDF (voir fiche6.8.). Doc
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N um ér| q ue Se connecter a sa boite mails L I<
' 11

Lenvoi et la réception des e-mails sont gérés par des ordinateurs appelés serveurs, indépendamment 1 l l
du PCou smartphone utilisé pour consulter nos boites mails. Pour vous connecter a votre boite mails,
vous devezconnaitre votre adresse e-mail et votre mot de passe, et connecter votre appareil a Intemet.

1. Accédera sa boite mails via le navigateur

La plupart des fournisseurs de service de messagerie vous permettent de vous connecter a votre boite mails
en utilisant le navigateur. C'est la méthode a privilégier si vous utilisez un PC ou un smartphone
que vous partagez avec d'autres utilisateurs.

Pour accédera votre boite mails depuis un navigateur :

1. Ouvrez votr%navigateur et faites un clic gauche 6
ou touchez y la barre d'adresse (voirfiche3.1.).

2. Tapez I'adresse de votre fournisseur de messagerie Une messagerie

et appuyez sur ou touchez i la touche « Enter» sécurisée. :
« pour les adresses mail@gmail.com—> tapez gmail.com 'f';tcei:ggéem —
 pour les adresses mail@outlook.com,mail@hotmail.comou Connexion yo
mail@live.be — tapez outlook.com Gagnez en efficai Acotders Gl

Gmail, qui intégre
Google Chat, Goc
d'autres outils.

‘Adresse email ou numéro d téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

P il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mede Invité.
Télécharger pour vous connecter en mode privé. En savoir plus
Gmail

réar un col e uivant

@

B3 Microsoft

Outlook

B Microsoft

Connectezy P
Organisez-vies

Q. gmail.com| 2
Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Connexion avec une clé de sécurité (2)

Sur smartphone, un message
peut vous inviter a utiliser une
application. Recherchez dans
ce cas l'option pour pouvoir
continuer avec la version Web

(0]
3. Au besoin, faites un clic gauche J ou touchez % le bouton de OUVRIR 'APPLI GMAIL
connexion. 2
‘ Version Web

Quand vous tapez votre mot
de passe, par sécurité, chaque

4. Tapez votre adresse e-mail et validez avec le bouton « Suivant»

5. Tapez votre mot de passe et validez.

6. Vous arrivez alors dans votre boite mails.

) ) caractére est masqué par un rond.
o ASTUCE SECURITE
Mot de passe
Si vous utilisez un appareil partagé avec d'autres utilisateurs, .
déconnectez-vous de votre boite mails quand vous avez terminé
(Voirfiche4.4.).Cela permet d'éviter que d'autres accédent a vos e-mails. Pour voir le mot de passe,

« faites un clic gauche sur @ -*°
ou touchez-le, s'ily en a un

+ ousil'option est disponible
cochez la case.

Vous pouvez également utiliser la fonctionnalité « Navigationprivée»
du navigateur pour que toutes les traces soient effacées lorsque vous
fermez la fenétre du navigateur (Voirfiche3.6.).

Afficher le mot de passe




2. Accédera sa boite mails via une application

Sur PC ou smartphone, il est possible d'accéder a A éviter si vous utilisez un appareil partagé,
votre boite mails via une application installée sur car votre boite mails reste ouverte.
votre appareil. . .

PP Il est possible de connecter plusieurs comptes
C'est le moyen le plus confortable de consulter ses e-mails dans une méme application. Cela permet
e-mails sur smartphone. de gérer plusieurs boites mails en un seul endroit.

Quelques applications de messagerie connues

M & T

Gmail Yahoo Outlook Courrier Thunderbird
Sur la plupart des Uniguement sur Application gratuite Application de Programme libre
smartphones. Pas smartphone, et sur smartphone, messagerie, client disponible sur PC
disponible sur PC pour les comptes programme payant mail de Windows, uniguement.
Yahoo et Gmail. sur PC, tres utilisé sur PC uniquement.

en entreprise.

Pour vous connecter a votre boite mails via une application :

1. Si I'application n'est pas encore installée sur votre PC ou
smartphone, téléchargez et installez-la (voirfiche1.14.).

B T .462%@19:02

+ Sur smartphone Android, I'application Gmail [™§
est souvent déja installée

» Sur PC avec Windows, c'est I'application Courrier a T He—

~

\(\oogle Google
Connexion

EZ] ) H Accéder a Gmail

2. Ouvrez l'application en faisant un clic gauche (5
ou en touchant & I'icone de l'application.

) , L, Nafioo Adresse email ou numéro de téiphone
AJOUTER UN COMPTE 3. Si aucune adresse n'a encore été [‘ 6
4 A A 1 Adresse e-mail oubliée ?
configuree, un écran de connexion 8 Bhenges
vous invite a vous connecter. Sine gt rste, s e s
our vous connecter en mode privé. En savoir plus
Autre ’ ’ ’

Il est possible que vous deviez

d'abord préciser quel type ST =

O Afficher le mot de passe de compte e-mail vous avez.
6 Rhotmel-heat st e 4. Encodez votre adresse e-mail,

pour l'envoi d'e-mails

votre mot de passe et validez.

5. Patientez quelques instants... votre boite mails sera bientot
configurée dans l'application.

6. La prochaine fois que vous souhaitez consulter vos e-mails,
il vous suffira d'ouvrir I'application. Votre boite mails reste
connectée.
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’ Consulter ses e-mails L I<
Numerique

11—
- | i

Il est important de consulter régulierement votre boite mails, comme vous le faites avecvotre boite aux
lettres. Quandvous ouvrez votre boite mails, vous amvez dans la boite de réception. Cestla quamvent
les e-mails qui vous sont envoyes, s’ils ne sont pas considérés comme du courrier indésirable ou spam.

1. Se répérer dans sa boite mails
L'aspect visuel des boites mails varie d'un fournisseur de courrier électronique a I'autre, d'une application a
I'autre, mais vous retrouverez les mémes repéres :

1. Le menu des dossiers qui permettgnt d’'organiser les e-mails (voir fiche 4.6.)—il setrouve en généralsur la gauche
+ Sur smartphone, touchez & l'icone e ou celle de I'application pour faire apparaitre le menu
Le dossier principal de votre boite mails est la boite de réception

2. La liste dese-mails présentsdans le dossiersélectionnéavec des informations sur I'e-mail comme :
A. le nom de I'expéditeur, la personne qui envoie I'e-mail,
B. le sujet de I'e-mail (avec parfois un apercu du début de I'e-mail) (voirfiche4.5.),
C. la date et I'heure de I'envoi,
D. la présence éventuelle d'une piéce jointe —repérablegracea licéne en forme de trombone U ou de fichier.

3. L'accés aux parameétres du compte et la possibilité de se déconnecterde sa boite mails

M Gmail

Q. Rechercher dans les messages

Boite de réc A

[ Lm otn
B
Aline Formatrice *

@ 1.1.Compositit

Nouveau message o- B 1s0sw607 < >
i i Aige Formatrce (o) ©
<

.
o === p
Messages suivis

.

The Google Account Aline, ale i e oo:s4

Enattente

Gmail

[ Facebook Aline, i ses sur Facebo. 2256

The Google Account Team
Aline, passez a l'étape suivante sul
Bonjour Aline, Merci de vous étre ¢

' %]

Facebook
Aline, vous avez 2 invitations d'ajo D

Pas mal de choses se sont passée:

Brouillons Eovgledis ique ACTUALITES Ba...
Plus

Toutes les boites

—

Libellés. Facebook >

®  Candidatures Leg
®  Google Apps
» est

Boite de réception 99+

Google Alerts ACTUAUITES V...

Tous les libellés

Google Alerts
Alerte Google - Récapitulatif quoti g% Messages suivis
Google Femmes numérique ACTU/

orint2a s I Boniour Profitez. 7 200t

. / ® Enattente

Johann Yang-Ting

print24 5 i édi ientd jour Al , Profitez.

B= Outlook.com

a——
; . . o
e Réception .
it Outlook O Rechercher D Rejoindre maintenant 55 .
o o
(] & Marquer tout comme lu Annuler .
Autres e-mails .
= 5] o
= X o
Favoris © ol A eption % o
o
i : o
& Bote de récep... 100 Fiche Box Numérique .
| O Fiche Box Numerique @l 2 3) (or7 ~ Aline Formatrice B -
Aline Formatrice

B> iéments envoyés

C

juin

Microsoft
Mise a jour de nos conditions d't

Bl 11.Compositio D

7 Brouilons Duilock 0]

aline.if3Sn@outlook.com

?
v A
3 Archi Google 4 s
a Archive YO! plerte de sécurité pouraline... 0053 Bonjour, Vous recevez cet e-mail . [ a
; Ceci est une copie d'une alerte de séc... " 0
T Eléments suppri.. 1 Aline Renard
. W Ce mois-ci Formation Box Numérique e, Q Réception el
Ajouter un favori ] Réunion Microsoft Teams Rejoin (
LA Dossiers MoredTemns e jeu. 16 juin & 09:30 (7h) B Envoye
Ne perdez pas votre com... Mar 09/08
Connectez-vous pour conserver vos 1... =
B &3 Boite de récep.. 100 | Janvier ® 7 srouilons 4
|
P T 5 Archive

= Q

Courrier Rechercher
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2. Lire un e-mail

Dans chaque dossier de votre boite mails, les e-mails sont

= Rechercher dans | " s . \
sl @) affichés sous forme de liste, les uns aprés les autres.
Boitederéception 0 °° " %0,
(A ) ;‘.':::::,":::::.:u,('\ ool IR Pourouvrir et lire un e-mail, faites un clic gauche Bou
Aline Formatrice AG °e Q@ f . ' . .
@ 11Compositen-.. - touchez-le . L'e-mail s'affiche soit
S———— 4 8 @9  dans un volet de lecture sur la droite
o iyt i Fiche Box Numérique " la liste dese-mails est alors toujours visible sur la gauche
Soiede rceptin + ala place de la liste des e-mails
o i R o NineFormatrice o1 pour revenir a la liste dese-mails, utilisez la fleche de retour &
Pas mal de choses se sont passées... amoi v .
© S - Quand vous ouvrez un e-mail, vous pouvez réaliser
GoognFammes momsawo TR 3¢ différentes actions :
Aline Formatrice i s .
O Lo 2 e 1. Supprimer I'e-mail
Déconventio.. S L A . .
e v 2. Deplacerl'e-mail dans un autre dossier
\___ Messagerie J 3. Repondreala personne qui vous a envoyé |'e-mail
TiceTpeRisnaTasa & BB Un nouvel e-mail est créé (voir fiche 4.5.) avec:
¢ L'adressee-mail du destinaire déja encodée
m = p * Lajout de « Re: » au début du sujet de 'e-mail
" Répondre & ; . N . B . ;.
Mo /| g )\ Tl 4. Repondrea tous les destinaires de I'e-mail envoyé si

——€© 0 0 I'e-mail était envoyé a plusieurs personnes

5. Transférerl'e-mail vous permet d'envoyer I'e-mail a
un autre destinaire

3. Astuces sécurité

« Avant d'ouvrir un e-mail, vérifiez le nom dela
personnequi vous I'envoie et le sujet. S'il vous
parait suspect, supprimez I'e-mail.

» Consultez et téléchargez uniqguement les pieces
jointes dont vous étes sir-e de la provenance.
Les piéces jointes peuvent contenir des virus.
Vérifiez toujours le nom et I'adresse e-mail de
I'expéditeur, ainsi que le nom de la piéce jointe.

» Des e-mails frauduleux, destinés a vous inciter
a communiquer vos données, circulent. Cela
s'appelle I hamegonnage.Méfiez-vous de toute
demandede transmission d’'informations par
e-mail ou via un lien. Parexemple,une banquene vous

demandera jamais de lui envoyer votre numéro de compte. Bonnes pratiques pour
« Restez sur vos gardes et fuyez ce qui est trop consulter ses e-mails en vidéo
beau pour étre vrai : ne répondez pas aux e-mails
vous annongant que vous avez gagné des prix, Pour voir la démo vidéo :
sommes d'argent ou autres tombolas auxquels  Scannez le QRoode avec
vous n'avez pas participé. votre smartphone

« Sivous utiisez un PCpartagé : (Voir fiche 1.15.)
« N'enregistrez jamais votre mot de passe. + OuRDVsur notre site
+ Pensez a vous déconnecter ou a utiliser la
navigation privée (voir fiche 3.6.).

www.interface3namur.be/box-numerique
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Rédiger et envoyer des e-mails
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i

Rédiger et envoyer un e-mail, c’est comme écrire et poster une lettre, mais en version numerique.
Il'y a donc des codes, des principes de courtoisie et une étiquette a respecter selon le type d'e-mail a

envoyer et le(s) destinataire(s) a qui il s’adresse.

1. Se repérer dans la fenétre d’envoi

Avant toute chose, ouvrez votre boite mails (voirfiche4.3.).Vous devrez peut-étre vous connecter a
nouveau avec votre adresse e-mail et votre mot de passe.

- oo . Q
Pour rédiger un nouvel e-mail, faites un clic gauche & ou touchez W
le bouton « + », « Nouveau » ou « Nouveau courrier / message ».

o (< Nouvel e-mail B |
@ Outlook.com
(x o)
' Joindre ¥ E Abandanner| (CC: e)
(Cc\: 0)
[ A | De : XXXXXX @hotmail.fr . Cd
— - Importance : Normale v
[ vt | [Obje(' ]
[Ajuuter un objet
Envoyé depuis mon mobile Huawei =S
d © (]
¢Em  MEIvB I U gvAve o o= Ew

Envoyer | v I = &

Le « A »:Indiquez ici I'adresse e-mail de la ou des
personnes a qui I'e-mail est adressé.

Le « CC» (copie carbone): Ajoutez en « copie » les
adresses e-mail des personnes qui doivent étre
informées de I'e-mail mais dont vous n'attendez
pas de réponse.

Par exemple,lors de I'envoi d’'un e-mail a un client, vous
pouvezmettre votre supérieur-e en copie pour 'en informer.

Le « CCl» (copie carboneinvisible) : A utiliser pour
envoyer un e-mail a une ou plusieurs personne(s)
sans que le(s) autre(s) destinaire(s) le sache(nt). Les
destinataires en « A» et « CC»sont eux toujours
bien visibles. Parexemple,lors de 'envoi d’'un e-mail a
plusieurs personnes qui ne se connaissent pas, une bonne
pratique est de mettre toutes les adresses en « CCl». Cela
permet de respecter la vie privée des différents destinaires en
ne diffusant pas leur adressee-mail aux autres.

/ Nouveau message

) Nouveau courrier

/ Nouveau message

.

' ' Gma“ < Nouveau mes... [P_J

De XXXXXX @if3namur.be

< ; )
@l

[ Objet Ce !

Ajouter depuis les contacts

Objet
Mode

Rédigez votre message

B8
(8]
«

un envoi

Enregistrer le brouillon
Supprimer
Paramétres

Aide et commentaires

o
L d (@) (= J

A[@c-=©@Elbl] i m

['objet: Titre ou bref résumé de I'e-mail. Il donne
un apercu du contenu de |'e-mail avant de |'ouvrir.
Il est vivement conseillé de renseigner un objet.

Le contenu ou corps de I'e-mail : C'est dans cette
partie que vous allez écrire votre message.

La partie « barre d'insertion » : Les différents outils
permettent d'insérer des images, des emojis, une
signature, des pieces jointes @, etc.

Le bouton « Envoyer» (ou licénep) : Pour envoyer
I'e-mail, cliquez ou touchez le bouton. Vous pouvez
aussi programmer |'envoi en utilisant la fleche a
droite du bouton d’envoi(ou les 3 points - dans le
cas de Gmail sur smartphone).
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2. Adopter de bonnes pratiques rédactionnelles

Pour éviter les oublis ou les envois malencontreux,

il est conseillé de suivre ces étapes :

1. Commencez par attacher la piéce jointe [l] a votre e-mail (voirfiche4.7.).
Mettre sa piece jointe en premier permet de s'assurer que vous n'enverrez pas |'e-mail
sans celle-ci et que vous deviez en envoyer un deuxiéme avec la piéce jointe.

N

. Ajoutez un objet a votre e-mail.
. Rédigez le contenu de votre e-mail.

w

4. Ajoutez I'adresse e-mail de la ou des personnes a qui I'e-mail sera envoyé :
« Dans le champ « A », la ou les personnes a qui vous vous adressez
« En « CC», si vous souhaitez ajouter des personnes en copie de I'e-mail pour information
¢ En « CCl»,si vous souhaitez cacher les adresses e-mail. Par exemple, dans le cas d'un
envoi a plusieurs personnes qui ne se connaissent pas.

Au niveau du contenu de I'e-mail :

Vous ne communiquerez pas de la méme maniére avec vos

e Commencez par dire « Bonjour », « Bonjour Madamexx »
A = Terminez toujours votre e-mail par une formule de politesse.
La formule utilisée dépend de la personne a qui on I'envoie.

£°

= Pour faciliter la lecture, structurez vos
idées par paragraphes et acrez votre
contenu,surtout si votre e-mail est long.

1@ Signez votre e-mail avec votre nom
et prénom. Ajoutez éventuellement
d‘autres coordonnées pour vous
contacter comme votre numéro de
téléphone ou votre adresse, si vous étes
d’'accord de les partager.

Il est également possible
d'automatiser cette étape avec une
signature automatique.

proches et avec un possible employeur.

Quelques exemples de formules de politesse :

Sinceressalutations: sobre, simple, efficace.

Messalutations distinguees: si vous souhaitez marquer
davantage le coup.

Biena vousou bien a foi : familier, a réserver entre pairs.

Au plaisir ou Amicalement: familier, uniquement si vous
connaissez bien la personne.

Cordialement:le classique, a utiliser en toutes circonstances
(mail pro, lettre de motivation...).

Je vous souhaite une bonne joumée ou Belle joumée a vous:
un autre classique, plus chaleureux.

H>H Bonnes pratiques pour
consulter ses e-mails en vidéo

Pour voir la démo vidéo :

» Scannez le QRoode avec
votre smartphone
(Voir fiche 1.15.)

e OuRDVsur notre site

www.interface3namur.be/box-numerique
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Lorsque vous envoyez un e-mail, vous pouvezjoindre un ou plusieurs fichier(s). Un fichier envoyé par
e-mail s'appelle une piece joint@J . Il peut s’agir de photos, textes, musiques...que vous chargez dans
votre e-mail pour les envoyer au(x) destinataire(s) de I'e-mail.

1. Joindre un fichier a son e-mail

Pour joindre un fichier a un e-mail, vous devez étre en train de rédiger un e-mail,
soit un nouveau, soit une réponse a un e-mail que vous avez requ (voirfiche4.5.).

@4 Outlook.com M Gmail

B> Envoyer @ Ej;_iidri v I Abandonnes % Qpiéwﬂme.png (4 Ko) é% G
L8 Parcourir cet ordinateur Ac—: @6 MDD 7
04 0

A |
&  Parcourir les emplacements cloud
~
. . @ - A ‘s .
Ajouter un @  Charg A. Faites un clic gauche @ ou touchez i I'icéne de la piéce jointe [ﬂj .
Siggisiiohe ¥ B. EJn menu s’quvre ,pour vous permettre de choisir le(s) fichier(s) a joindre
— a votre e-mail, qu'il(s) soi(en)t sur le PC (voirfiche1.10.), smartphone (voir
fiche 1.11.) ou sur votre espace de stockage en ligne (voirfiche 5.4.0u5.5.).
. @ , . . .
C. Avec un clic gauche @ ou en les touchant 1y , sélectionnez le(s) fichier(s)
D désiré(s). SurPC,validez votre sélection en cliquant @ sur « Ouvrir ».
piéce_jointe.png
4Ko D.Vous pouvez voir que votre sélection a été ajoutée a votre e-mail grace a
la nouvelle icdne apparue enhaut (Outlook)ou en bas (Gmail)de I'e-mail.
N E. Si vous désirez supprimer la piece jointe, passez par la flechev a coté de
N celle-ci pour accéder a différentes options (Outlook)oucliquez ou touchez
N |a croixa droite de celle-ci (Gmail).
° J
.o ....ooaoo-a ®eee,
X 00...00.0.0..'....... ....0.
2. Ouvrir une piéce jointe et la télécharger
L]
L]
Pourvisugliser une piecejointe [ﬂj: Faites un clic gauche @ ou B> Aperqu A
. , °
t?ughez h le nom de celle-ci ou son apercu, pour qu'elle B Déplacer Fimage vers le corps dif message
s'affiche en grand. :
& Télécharger vers OneDrive - P.er'sonnel
Pour télécharger une piéce jointe [ﬂj : o
{4 Télécharger }."

Sur Gmail: Passez le pointeur de la souris % sur la piéce jointe

et des options s'afficheront. Cliquez 8 sur I'option souhaitée : 5 sypprimer la pigce jointe
« Télécharger », « Ajouter au Drive ». 2 é

SurOutlook: La piece jointe apparait en haut de I'e-mail et vous pourrez avoir un apergu de celle-ci selon
le type de document. A coté de la piece jointe, il y a soit uneflechess (PC)soit 3 petits points-.. (smartphone).

. . N (0] . .
Faites un clic gauche @ sur la fléche » ou touchez y les 3 petits points ---
Sélectionnez I'option souhaitée : « Apercu », « Enregistrer dans OneDrive », « Télécharger »...

Quand I'unique option disponible est « Télécharger»,la piéce jointe est alors téléchargée sur I'appareil.
Vous pourrez y accéder via le dossier « Téléchargement» (Voir fiche 1.10. et 1.11.).
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3. Et pour les fichiers plus volumineux ?

Il'y a des limitations sur la taille des piéces jointes que I'on peut envoyer par
e-mail (max 10 a 25 Moselonla messagerie),mais des alternatives existent !

Utilisez le stockage en ligne

Le cloud/stockage en ligne permet d'enregistrer (voirfiche5.8.0u5.9.)et

de partager (voirfiche5.6.et 5.7.)des fichiers plus volumineux. L'avantage de
ce systeme est que, tant qu'il y a une connexion a Internet, ces fichiers sont
accessibles de partout.

Utilisez un systéme de transfert de fichiers volumineux

Certains sites web proposent des services qui vous permettent d'envoyer des fichiers et dossiers sans les
stocker sur votre espace de stockage en ligne. Grace a un lien temporaire, toute personne ayant ce dernier
peut le télécharger dans un délai limité, de partout. Comme par exemple sur WeTransferou encore FileVert.
fr, qui a I'avantage d'étre hébergé en France et de limiter I'impact écologique des transferts de fichiers.

FileVert Le transfert de fichiers W' vertueux et responsable ensavore | sasonner | B3|

Avec FileVert, maitrisez votre empreinte
numérique

Glissez déposez

1. Rendez-vous sur le site Web Filevert.fr Q
(Voir fiche 3.2.).

2. Faites un clic gauche @ ou touchez (& le «+», Merci, voici votre lien
puis choisissez le(s) fichier(s) de la méme
maniére que pour le(s) joindre a un e-mail.

3. Faites un clic gauche (5 ou touchez & © Stocké a Paris
le bouton « Envoyer ». disponible(s) jusqu'au: 25-06-2022

Ajouter des fichiers Ajouter un dossier  48.11 Ko @
Cliquez sur le lien pour le copier ou sur l'icone pour le partager par email

Obtenir un lien https://filevert.fr/d/2N_5B_s_5D_Ektn1 AMTvaCsdl@
a Supprimer dés réception (1 téléchargement uniquement) @ o o

. TEIEFTYY Y g

< 0.01 gCO2
4. Faites un clic gauche @ sur le lien pour le ADONNEZ-YOUsS
copier ou @/ @ I'icdne pour le partager pour aller plus loin avec FileVert
directement par e-mail. Aidez-nous a enrichir votre expérience

5. Vous pouvez aussi collee le lien dans
la conversation de tout autre application

L. L Refaire un envoi
de communication (Voirfiche8.1.).
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Se rendre sur un site Web
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Appelé aussi Website, site Intemet ou tout simplement site, un site Webest un ensemble
de pages Webet de ressources reliées par des hyperliens, défini et accessible via une adresse Web.
Par exemple, l'adresse du site d'Interface3.Namur est interface3namur.be.

1. Utiliser un navigateur

Pour vous rendre sur un site Web, commencez par ouvrir un
navigateur, ce logiciel qui vous permet de naviguer sur le Web
(voir fiche 3.1.).

En fonction des informations en votre possession,
vous avez 2 possibilités pour accéder au site Web : @o="==~,

1. Sivous connaissezl'adresse du site Web (par exemple
interface3namur.be),vouspouvez directement la taper
dans la barre d'adresse du navigateur (voirfiche3.1.).

2. Sivousne connaissezpas 'adresse du site, vous pouvez saisir g
des mots clésdans la barre d'adresse pour lancer une
recherche (voir au verso).

Remarque :
Si vous cliquez sur un lien (dans un e-mail ou sur les réseaux sociaux),
le navigateur s'ouvre automatiquement pour afficher la page Web.

2. Saisir 'adresse d’une page Web pour la visiter

Chaque ressource Web, chaque page Web est accessible grace a une
adresse Web appelée URL(Uniform RessourcelLocator).

L'URL est une référence a une ressource qui permet au navigateur de la
localiser et de l'afficher.

Comme une adresse physique, une URL est unique et contient les
informations pour accéder directement a une page Web unique. Si vous
vous trompez d'un caractere, vous n'arriverez pas au bon endroit.

Exempled’URL:https:// interface3namur.be/box-numerique

« https:// : Hypertext Transfer Protocol Secureest le protocole utilisé par le
navigateur Web pour consulter une page Web. Le S vous indique que le Le saviez-vous ?

transfert des données est sécurisé (voirfiche 3.6.). Uie WL i o

pour Word Wide Web.Ils indiquent qu'il s'agit d'un site Web. jamais d'espace. Tous
les caracteres - lettres,
chiffres, points, tirets -
¢« /box-numerique : chemin d'accés vers une ressource spécifique sur le sont collés les uns ou

site Web. autres. Il est aussi peu
fréquent de rencontrer
des lettres accentuées
(comme « a », « é »)
dans les URL, méme si
cela arrive.

 interface3namur.be : nom de domaine qui identifie le site Web.

La plupart du temps, il n‘est pas nécessaire de taper les https://www. pour
accéder a un site Web. Taper le suffit.

Dans lexemple ci-dessus, vous pouvez directement taper

« interface3namur.be/box-numerique ».




Pour accéderdirectement a une page Web, saisissez 'URLdans la barre
d'adresse :

16:09 £ & B8
. Q :
1. Cliquez M sur la barre d'adresse ou touchez-la ¥ pour I'activer. @ Firefox Browser
Le curseur de saisie de texte | apparait (Voirfiche1.6.).

2. S'il y a une autre adresse Web ou des mots clés dans la barre G w )
d'adresse, commencez par supprimer le contenu :

#Google  *&Wikipedia  Marketplace  Ventes privée..

@ a M B

instagram.com  amazon.fi  Météo aChas.. immoweb.be

e Sur PC, en appuyant sur la touche de suppression,
« Backspace » (Voir fiche 1.5.).

«  Sur smartphone, touchez la petite croix, en général a droite
de la barre d'adresse ou appuyez sur la touche de suppression
sur le clavier &J .

3. Al'aide du clavier, tapez I'URL, I'adresse exacte du site Web.
Par exemple : interface3namur.be/box-numerique

Personnaliser la page d'accueil

(0]
4. Appuyez sur ou touchez * la touche « Enter» (Voir fiche 1.5.)
pour vous rendre sur le site Web.

Nouvel onglet X . = o X

C ‘ Q_ Rechercher Evecﬁog\e ou saisir une adresse ® 9 = CQ recherche précédente
r les marque-pages... @ Déburer’ave efox "' Accueil - Interface3.N...
Nouvel onglet X +
) ; interface3namur.be
&« @ | Q_ interface3namur.be/box-numerique| 9 CQ

' FIretox

3. Faire une recherche pour se rendre sur un site Web

Si vous ne connaissezpas 'URLde la page Web a laquelle
vous souhaitez accéder, vous pouvez utiliser un moteur de recherche

pour la localiser (Voirfiche 3.3.). i X Juk

< @ Q_ interface3 namur box numeriquel

. Q .
1. Cliquez (5 sur la barre d'adresse ou touchez-la ﬁ pour l'activer.
Le curseur de saisie de texte | apparait (Voirfiche 1.6.).

2. Saisissez des mots clés et appuyer sur la touche « Enter»
pour lancer une recherche.

Environ 15 200 résultats (0,32 secondes)

Par exemple : « Interface3.Namur Box Numérique ». hitps://www interface3namur.be > Documentation »
3.D | ssultats d herch i Box Numérique - Interface3.Namurinterface3.Namur
° ans eIS resulta S € recherche, vous pourrez ¢ Iquer C'est pourquoi Interface3 Namur développe la Box Numérique, boite a ¢
sur le résultat qul vous semble le plUS pertlnent. des travailleurs sociaux avec comme objectif de faciliter I'utilisation

Vous pouvez constater que les mots clés utilisés pour la
recherche se retrouvent en gras dans la proposition.
Il y a donc une forte probabilité que se soit le bon résultat.
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Tres souvent, nous naviguons sur le Weba la recherche d’'une information sans connaitre le site ou la
page Webou trouver la réponse. Les moteurs de recherche nous permettent de trouver linformation
recherchée sur base de mots-clés.

1. Qu’est-ce qu’un moteur de recherche ?

Un moteur de recherche permet de trouver des ressources Web
comme des pages, des images, des vidéos, des cartes...
A ne pas confondre avecun navigateur (Voir fiche 3.1.).

Un moteur de recherche est un logiciel, « un robot » aussi appelé
spider (araignée, en anglais, qui se promene sur la toile), qui parcourt
les contenus Web de facon réguliére et automatique, de lien en
lien, pour les indexer dans dimmenses bases de données.
C'est un peu I'équivalent de « I'index »
dans un livre ou une encyclopédie.

De notre c6té, pour rechercher

des informations, nous
interrogeons ces bases de données
a l'aide de mots-clés.

Les moteurs de recherche
proposent alors une liste de
résultats dans un ordre déterminé
selon les mots-clés fournis.

2. Utiliser un moteur de recherche

Pour utiliser un moteur de recherche, vous pouvez utiliser la barre
d'adresse et de recherche en haut de votre navigateur (Voirfiche3.1.).
1. Ouvrez le navigateur de votre choix (Voirfiche3.1.)

2. Faites un clic gauche@ sur la barre d'adresse

(0]
ou touchez-la i pour I'activer.
Le curseur de saisie de texte | apparait (Voirfiche1.6.) | Q, |Rechercher ou entrer une adresse web €)

3. Entrez vos mots clés dans la barre de recherche.

4. Faites un clic gaucheD ou touchez & la loupe
pour lancer la recherche et voir les résultats s'afficher. e rC
Vous pouvez aussi appuyer sur la touche « Enter » (Voir fiche 1.5.)
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Vous pouvez également vous rendre sur la page Web d’'un moteur de
recherche en saisissant son adresse dans la barre d’adresse  —— 133G B
du navigateur. Par exemple : www.google.be ou www.ecosia.org

& ©su

Lancez une recherche pour planter de...

Gmail Images

Le moteur de recherche qui
plante des arbres.

136 603596

Nombre d'arbres déja plantés par les utilisateurs
d'Ecosia

Ajouter Ecosia a Android - c'est gratuit

Google

sert uniquement a lancer des recherches.

B ecosia.org

3. Trouver les mots clés pour votre recherche

Le choix des mots clés est important pour une recherche efficace : Par exemple, pour savoir & quelle heure vous
pouvez vous rendre a 'Office du Tourisme de
Thuin, vous pourriez taper « horaire office
tourisme Thuin ». Cesmots-clés couvrent les
informations essentielles recherchées.

« Choisissez destermes précisreprenant les informations
essentielles par rapport a votre recherche.
« Inutile de taper de longues phrases.

4. Analyser les résultats de recherche

Apres avoir lancé une recherche, la page de résultats s'affiche, avec pour chaque page Web, son titre, son
URL et une bréve description. Parcourez les résultats et faites un clic gauche & ou touchez ﬁ le titre de la

page Web qui vous semble pertinent.
—( Le titre de la page Web )—

Horaires et contact — Ville de Thuin
hups://www.huin.be/loisirst(_ L'URL de la page Web )

Port du masque obligatoire en Wallonie : ou faut-il le porter ?

Remarque: D'autres éléments peuvent également

apparaitre sur la page d.e reSUItat.s _de_ recherche Tourisme. Office du Tourisme; Maison du Tourisme:;
comme des annonces (liens publicitaires, en général Soutenons 1| |1 "p Ao description ristiques;
tout en haut de la page de résultats) mais aussi des Halte nauti de | Web }l; Annuaire

| des i H desclubs s € 1a page vve terdits
plans, des images... tout pour que vous trouviez

pendant les luttes de balle pelote; Jeunesse ...

votre réponse sans quitter la page de résultats.

Quel moteur de recherche choisir ?
Il existe de nombreux moteurs de recherche dont :
+ Google,le plus utilisé V! ’

» Bing, le moteur de recherche de Microsoft Ec

» DuckDuckGo,Qwant...qui respectent davantage S /4

votre vie privée en collectant moins de données

 Ecosiaqui se veut écoresponsable
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Denos jours, il est possible de consulter en ligne la plupart des services de 'Administration et de

¢l
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5. SERVICES PUBLICS EN LIGNE .
ET DEMARCHESADMINISTRATVES T T B

U—

Découvrir les services publics en ligne ===,

{

réaliser la plupart des démarches. Quece soit pour demander et compléter des documents administratifs,
remplir sa déclaration de revenus ou pour suivre lavancée de sesdémarches, il existe une multifude de

services disponibles.

1. Les portails : des outils pour les trouver tous

be

my.belgium.be
Portail présentant les services
en ligne de I'’Administration
belge avec un lien vers la page
Web du service.

IRISbox (V"

e-administration

cirb-cibg

irisbox.irisnet.be
Guichet électronique des
administrations de la Région
Bruxelloise.

(3 teotranion | MonEspace

monespace.fw-b.be
Le guichet électronique de la
Fédération Wallonie-Bruxelles.

by . .
<" Socialsecurity.be

\

rd
socialsecurity.be

La sécurité sociale : de

I'information et des services en

ligne pour les citoyens et les

entreprises belges.

4 Wallonie | 130 espace

monespace.wallonie.be
Le guichet électronique de la
Wallonie pour les citoyens et les
entreprises (Voirfiche 7.8.).

My SocialSecurity.be

mysocialsecurity.be
Extension personnalisée du
portail de la sécurité sociale, point
de rencontre entre les citoyens et
les institutions (Voirfiche 7.5.).

2. Communication et gestion de documents

myebox.be

Interface sécurisée pour consulter les documents
mis a disposition par les institutions publiques et
organismes avec une mission de service public
(Voir fiche 7.6.).

1ZIMI

izimi.be
Service d'intérét général proposé par le notariat
belge. Il permet a chaque citoyen de disposer
d'un lieu sGr pour stocker ses documents les plus
importants, comme les documents notariés.

3. Santé et prestation de soin
[N

S Réseau Santé Wallon

Masante

masanté.be
Portail en ligne, aussi appelé
« Personal Health Viewer »
qui vous permet de consulter
diverses données a caractere
personnel concernant votre
santé et autres informations
relatives a la santé en général.

reseausantewallon.be
Le Réseau Santé Wallon permet
un échange de documents de
santé informatisés (résultats
d’'examens, rapports médicaux,
courriers...) entre les prestataires
de soins intervenant pour un
méme patient.

</
INAMI

inami.fgov.be
Sur la page
https://ondpanon.riziv.fgov.be/SilverPages/fr,
vous pouvez chercher un
dispensateur de soins pour savoir
s'il est conventionné ou non pour
garantir ou non qu'il applique les
tarifs officiels sans supplément.
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4. Emploiet carriere

(@ forem .::.5 Socialsecurity.be
onem.be leforem.be Carte de chémage complet
Institution publique de sécurité L'Espace Personnel sur le site du Il est possible de compléter
sociale, 'ONEM gére le systeme Forem centralise des documents sa carte de contréle chdmage
d'assurance-chdmage et certaines liés au Forem, a votre recherche complet en ligne :
mesures pour I'emploi. d’emploi (Voir fiche 7.7.). https_://wwyv.s_oc_:ialsecurity.be/citizen/fr/static/
applics/calidris/index.htm
@career.be pension.be
mycareer.be mypension.be
Acceés a toutes les informations Acceés a toutes les informations
relatives a votre carriere concernant votre dossier de
professionnelle visible sous pension en ligne.

forme de ligne du temps.

5. Fiscalité et avantages statuts sociaux

v MINFIN P4 \1yBEnefits
MyMinFin.be mybenefits.fgov.be
Consultez et gérez votre dossier fiscal en ligne Consulter la liste des avantages sociaux auxquels
(déclaration d'imp0ots, dettes, documents liés a vous avez droit en fonction de votre statut social.

|'habitation ...)

6. Sécurité

POLICE( IINIE CHECKDOC

www.police-on-web.be

police-on-web.be Checkdoc.be
Guichet numérique mis a la disposition des Checkdoc.be vous permet de vérifier, gratuitement
citoyen-nes pour porter plaite, déposer toute et en temps réel, si un document d’identité belge
déclaration non urgente : menaces, perte d'objet/ est connu des autorités publiques comme volé,
document, vol de vélo, graffiti...) perdu, périmé, non valide ou n'a pas été émis.

7. Besoind’aide ?

passez

-
/] -
aldeacces.be eB ﬁo'n ie)
aideacces.be passezaudigital.be epndewallonie.be
Un souci pour vous connecter a un Site Web de |'Office de la Trouver un Espace Public
service en ligne d'un Service Public Transformation digitale Numérique (EPN) prés de chez
Fédéral, pour installer votre logiciel (BOSA) ou vous trouverez des vous pour obtenir de I'aide pour
elD ou avec un PDF ? Sur ce site, informations sur My E-Boxet accéder a vos démarches en
trouvez une la solution a la plupart  itsme notamment. ligne.

des problemes rencontrés dans les
e-services du Service Public Fédéral.
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Accéder aux services en ligne ==,

_lllll-

B o < I.I 5. SERVICES PUBLICS EN LIGNE .

ET DEMARCHESADMINISTRATVES T T T
Numerique

U—

Vous pouvez accéderen ligne a la plupart des services de 'Administration  belge. Pour assurer la
protection de lidentité et des données,lidentification sur tous les servicespublics en ligne se fait
via un portail de connexion sécurisé appelé CSAM.

1. CSAM, le sésame pour se connecter

Porte d'accés aux services de I'Etat, le portail CSAMpermetde se
connecter aux services de I’Administration en ligne. CSAMapour
objectif de protéger votre identité et de permettre l'accés a vos
données en garantissant l'identité de la personne qui accéde aux
données en ligne. Comme un coffre-fort a la banque avec une clé
spéciale pour y accéder et la vérification de l'identité de la personne.

Les différentes options proposées pour vous identifier s'appellent
des clés numériques. Lorsque vous étes authentifié-e sur un

service en ligne, vous pouvez accéder d'autres services en ligne de
I'’Administration sans vous reconnecter, le temps de votre navigation.

2. Les clés numériques d’identification @'

Plusieurs clés numériques sont proposées pour s'identifier sur un service public en ligne : ( )

1. Clé(s) numérique(s) avec I'elD(avec un lecteur de cartes elD)ou identité numérique
avec une application partenaire comme itsme.

2. Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot de passe. Ces
clés numériques nécessitent d'étre activées au préalable, mais elles permettent de ne
plus utiliser I'eID et le lecteur de carte par la suite.

Toutes les clés numériques ne sont pas disponibles sur I'ensemble des services publics en
ligne, car c'est le service public en ligne qui définit les clés qu'il est possible d'utiliser.

[qcsam S'identifier a I'administration en ligne

Clé(s) numérique(s) avec FelD ou identité numérique

]
5 IDENTIFICATION
7 avecunlecteur de cartes elD

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin d'aide?

C1é(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom dut

Clé(s) numérique(s) avec l'elD ou identité numérique
IDENTIFICATION ®

avec un code de sécurité envoyé par
e-mail @ @] @
5 IDENTIFICATION IDENTIFICATION
Authentication européenne § avec un lecteur de cartes elD viaitsme
\ Créez votre compte itsme

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION IDENTIFICATION @ Caroline

©
avec un code de sécurité envoyé par @ avec un code de sécurité via une
e-mail application mobile

Touchez la carte pout louvrir

. " z Se connecter
Authentication europeenne

I'Administration en ligne

. IDENTIFICATION
avec une identification électronique
au plan é




2.1. Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION
avec un lecteur de cartes elD via itsme
L'identification avecl’elD, la carte d'identité Une fois configurée, I'application itsme permet
électronique (Voirfiche7.4.),et un lecteur de carte de s'identifier avec son smartphone, avec une clé
connecté au PC est la maniére standard de se numérique générée par un partenaire reconnu
connecter aux services publics en ligne sur un PC. comme une banque ou son elD(Voir fiche7.3.).
Aftention, vous avez besoin du codePIN Attention,un compte itsme est lié a un numéro de
de votre carte d'identité, code a 4 chiffres. téléphone et un smartphone. Si vous en changez, il

faudra reconfigurer votre compte.

CodePIN oublié ? Le code PIN, ainsi que le
codePUK figure sur la lettre qui vous est envoyée

lorsque vous avez une nouvelle carte elD. Pas d'elD ? D'origine étrangére ?
Le code PUK est utilisé lorsque vous avez perdu Si vous ne disposez pas d'une carte d'identité
ou oublié votre code PIN. Vous devez vous électronique belge, I'eID, il est possible de
rendre é votre administration communale muni demander un enregistrement préa|ab|e'
de ce code pour renouveler votre code PIN. - . - .
Avec votre piece d'identité et adresse e-mail
Code PUK égaré ? Vous pouvez faire la personnelle, rendez-vous dans un bureau
demande de nouveaux codes aupres de votre d'enregistrement local afin de vous faire identifier

administration communale. et enregistrer personnellement. Vous y recevrez
un code d'activation pour une clé numérique de
connexion aux services de I'’Administration belge.

2.1. Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom Pour éviter de devoir utiliser un lecteur de carte eID a chaque
dutlisatewg; motde/pases connexion ou d'utiliser I'application itsme, il est possible de faire
P en sorte de recevoir un code de sécurité, soit via une application
IDENTIFICATION B .pe . .
@ avec un code de sécurité envoyé par e-mail d'authentification, par e-mail ou encore par SMS. Pour cela,
vous devez d'abord activer une des clés numériques, au choix.
@ IDENTIFICATION 1. Rendez-vous sur la page de gestion de clés numériques :
avec un code de sécurité via une application mobile . e .
https://www.csam.be/fr/profil-egov.html (Voirfiche 3.2.)ou faites
un recherche sur « Clésnumériques CSAM» (Voir fiche 3.3.).
IDENTIFICATION o . Lo
@ avec un code de sécurité via SMS 2. Connectez-vous avec votre elDou istme (Voir fiches7.4. et 7.3.).
3. Choisissez la clé que vous souhaitez activer et suivez la
IDENTIFIGATION o procédure indiquée a I'écran.
BED) avec coe desturte v tken 4. Vous devrez vérifier votre adresse e-mail, éventuellement

configurer un numéro de téléphone en fonction de la clé
choisie, définir un nom d’utilisateur et un mot de passe...

Conservez-bien vos nom Vous navez pas encore activé la clé Vous pouvez également activer

d'utilisateur et mot de passe! numérique“Code de sécurité par e-maif”? une nouvelle clé numérique au

V b . X Pour vous identifier avec le code de sécurité par d by

Oous en aurez pbesoin a e e doses oo sctiver catin clé moment de vous connecter a
chaque connexion. Faites également numérique. Cliquez sur Sidentifier aveclelectewrde ) service en ligne, en optant
. S Y S cartes elD' et suivez les étapes. ,

attention a conserver l'acces au pour cette clé comme moyen
moyen choisi pour recevoir le code IDENTIFICATION “  de connexion. Sur la droite de
de sécurité (e-mail, téléphone...). @ avec un lecteur de cartes elD I'écran suivant, se trouve 'option
Si vous changez de numéro de pour activer cette clé.

téléphone par exemple, il faudra
refaire toute la configuration.
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