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GUIDE DE FORMATION 

APPRENDRE A TRANSMETTRE – FORMAT 2 JOURS
Ce guide a pour but de former des personnes qui seront appelées à animer des points d'accès Internet auprès de personnes débutantes. 

Dans le texte  le terme animateur fait référence à la personne qui animera le point et le cas échéant qui donnera la formation et le terme participant fait référence à la personne qui sera encadré par l'animateur de point d'accès 

L'utilisation du genre masculin n'a pour but que d'alléger le texte et n'est en aucun cas une forme discriminatoire.

Roger Charbonneau 

Version en cours de rafraîchissement 

Août 2009 

Ce guide aborde  ce que l'animateur doit connaître pour faciliter l'encadrement de participants et doit transmettre comme contenu
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INTRODUCTION

Formation de formateur > Animation de centre d'accès communautaire Internet

(programme IJ-PAC)

Nom de ce document : out. guide-formation-Apprendre à transmettre_ijpac2jours.4-06-2008.RC.doc

Matériel distribué aux animateurs-trices 

Comtik >Formations_Comtik > IJ-PAC > 2008-2009 > doc_animateurs
 (D’une façon générale les documents s’adressant aux personnes participant aux formations débutent par « kit. » )



Nom du document
Nom du fichier

Trousse d’animation pour les 

points d’accès version 7
kit.trousse2007_v7_10-08-2007FINAL.rc.doc

Plan de formation 
kit.plan formation_ijpac2jours.6-06-2007.doc

Formulaires d'évaluation
Kit.évaluation_ formatio_ijpac2jours.31-05-2007.rc.doc



L’ordinateur et ses composantes


Kit.composantes_ordi.26-06-2008.fl.rc.doc

Opérateurs de recherche – Google


kit.recherche_google-opérateurs.doc

Reprendre le contrôle 


Revue protégez-vous , octobre 2005

L‘ABC de Word


kit.abc_word.26-06-2008.doc

Achat d’un ordinateur
kit.ordinateur_conseil_achat.doc

Liste d’endroits où acheter des ordinateurs
Copie papier ??

Cap sur Internet


kit.Cap sur internet.v5.26-06-2008.doc

Un petit carnet d’adresses de sites
kit.carnet_de_sites.rc.doc

Exercices


Mises en situation


kit.mise_en_situation_ijpac2jours.06-06-2007.rc.doc

Je cherche, je trouve 

(modèle d’exercice)


kit. exercice_recherche.10-04-2007.RC.doc

Objectifs de la formation 
La formation, d’une durée de 2 jours, est consacré à préparer les personnes pour encadrer des sessions de formation (Internet et informatique de base) . Ce volet  permet aux stagiaires – animateurs et animatrices des Centres d’Accès Communautaire Internet (CACI) d'apprendre et d’expérimenter des approches afin de faciliter l'encadrement des personnes fréquentant les CACI ainsi que de compléter leurs connaissances pouvant être utiles à leur tâche de formateur / formatrice.

Chaque module aborde les aspects qu’il faut connaître et transmettre lorsqu’on s’adresse à des personnes peu familières avec l’informatique. Des exercices de mises en situation permettent d’expérimenter l'encadrement de participants.

Déroulement

Jour 1 

1. Familiarisation à la micro-informatique

· Familiariser les participants avec le langage et l’équipement de la micro-informatique de base

· Transmettre en termes simples et familiers les éléments nécessaires à l'utilisation d'un ordinateur pour naviguer sur Internet

2. Introduction à Windows

· Transmettre les aspects de l'environnement Windows nécessaires à l'utilisation d'un logiciel de navigation ou de courriel dans un CACI

· Développer chez le participant une dextérité à utiliser le clavier, la souris, la gestion fenêtre

3. Navigation sur le Web 

· Familiariser les participants à l'utilisation des fonctions et des commandes de base du logiciel de navigation Internet et à l’exploration de sites Web

4. Exercice récapitulatif 

Préparation et simulation d’une mini-session de formation  (micro-informatique, Windows et navigation) , retour en groupe 

Jour 2 

1. Les bases de la télématique

· Compléter les connaissance des animateurs sur la télématique (vocabulaire, fonctionnement, développement) et le réseau Internet (évolution et services)

· Conseils sur faciliter la transmission de concepts plus techniques à des personnes débutantes curieuses de connaître comment ça marche

2. La recherche d'informations sur le Web

· Familiariser les participants à l'utilisation des fonctions et des commandes de base du logiciel de navigation Internet

· Transmettre les notions essentielles permettant d’effectuer des recherches sur le Web
Complément formateur :Apprendre à raffiner ses requêtes pour localiser avec plus de précision des informations sur le Web

3. Ouverture de compte et la gestion de courrier électronique

· Apprendre à initier des participants au courrier électronique, à créer leur compte de courriel et leur montrer les principales fonctions d'utilisation
· Aborder avec les participants les aspects concernant la cueillette de renseignements personnels et les courriels de sollicitation qui peuvent être reliés à l'utilisation de la messagerie Web

4. Exercice récapitulatif 

Préparation et simulation d’une mini-session de formation  (recherche sur le Web et courrier électronique) , retour en groupe 

D’une façon générale, tout au long de la formation les animateurs sont sensibilisés à des 

Stratégies d'apprentissage adaptées à des profils différents de participants afin de :

· Favoriser une souplesse et une adaptabilité des animateurs-trices dans la façon de transmettre les connaissances aux participants

· Sensibiliser les animateurs-trices et les faire pratiquer des méthodes et des approches qui tiennent compte des différents profils rencontrés

· Intégrer les éléments pédagogiques permettant de créer des conditions d'apprentissage favorables

Lorsque pertinent, des aspects touchant  la Confidentialité et la sécurité sont abordés lors de l’introduction des services Internet

· Connaître les différentes techniques et enjeux reliés à la collecte d'information et de renseignements personnels

· Se sensibiliser  à une utilisation sécuritaire des différents services Web (formulaires de  saisie semi-automatique, utilisation d’un point d’accès Internet publique, virus, etc.)

Introduction à la formation d’animation 

Présentation de l'esprit de la formation

· Inspirer d'expériences pratiques 

· Pas un modèle absolu

· Des stratégies à adapter en fonction du contexte d'encadrement (succès si ça se marie avec les valeurs l ‘organisme qui accueille le point d’accès)

Les craintes d'un (nouveau) formateur

· Pas être à la hauteur

· Pas pouvoir répondre à toutes les questions

· Avoir l'impression qu'il faut tout connaître (sur Internet )

Quelques rôles du formateur 

· Vulgariser

· Démystifier

· Familiariser

· Soutenir l'apprentissage

· Pister et soutenir

· Recueillir les questions non résolus et se renseigner

Découpage (6 heures ou 360 minutes incluant 2 pauses de 15 minutes par jour
Jour 1 


Accueil : contenu de la formation  - approche, rôle des animateurs
30 m

La micro- informatique :  approche (30m) + exercice (10m)
40 m

Windows 
60 m

Site Web et  navigation de base
90 m

Jeu de rôle (3 groupes) : préparation (45m) + jeu de rôle et retour (20 m / groupe) 
105 m

Jour 2


Télématique 
60 m

La recherche sur le Web ( répertoire et moteurs) 
60 m

Recherche avancée
20 m

Le courrier électronique (encadrer ouverture de compte et fonctions de base)
90 m

Retour sur la pédagogie 
30 m

Jeu de rôle (3 groupes) : préparation (45m) + jeu de rôle et retour (20 m / groupe
105 m




Portrait d’un animateur

Profil du travail

Connaissances de la matière enseigné 

Préparation et adaptation du matériel pédagogique

Élaboration de plan de formation

Recherche de sites 

Création d'exercice adaptée

Qualité
adaptabilité

vulgarisateur

démystificateur

souplesse

contact humain

Conseils généraux sur format et déroulement d'une session

Déroulement d’une session 
Accueil

Se faire un portrait  de la personne (1ier  fois)

· Vérifier et connaître leurs attentes, leurs besoins, leurs craintes

· Connaitre les intérêts à suivre une formation, 

· Proposer un plan de  formation , sorte de contrat verbal permettant à l’animateur d’introduire les pré-requis afin de répondre aux attentes du participant

Proposer un déroulement

Période de formation

Préparer - introduire - intégrer  : chaque notion

Vérifier (valider)  la compréhension de chaque concept 

faire participer (assimilation)

Connaître le degré de connaissances et les acquis 

Importance de l’atmosphère

Atmosphère qui permet la mise en confiance, l’acquisition de connaissances, le développement de compétences et 

Format des ateliers
· Formation autour d’un poste  individuel ou semi-individuel, meilleure façon de transmettre et de vérifier le niveau de compréhension et de valider l’intégration de la matière, principalement chez les participants peu habitué à un contexte d’apprentissage plus formel  

· Formation de groupe , créer des groupes homogènes  pour l’introduction aux néophytes(bases Windows  et micro-informatique – néophytes) 

· Accès accompagné, une fois les bases acquises (navigation et courriel) 

Pour les groupes non homogène > souplesse 

Pour les périodes de navigation libre > disponibilité , tenir compte des acquis

Note sur l’approche auprès du groupe des animateurs:

Lorsque possible, le formateur se prend comme exemple afin d'illustrer les notions abordées, lorsque cela si prête. Les animateurs-formateurs se retrouvent  donc comme exemple de participant dans ce chapitre

· Le formateur fait une présentation quelconque

· Le formateur décortique son approche

· Le formateur et les animateurs-formateurs en tirent des acquis

INTRODUCTION À LA MICRO-INFORMATIQUE  (40 m)

1.1. Objectifs  

L'animateur devra être en mesure de 

· familiariser les participants avec le langage et l’équipement de la micro-informatique  de base
· transmettre en termes simples et familiers les éléments nécessaires à l'utilisation d'un ordinateur pour naviguer sur Internet
· donner quelques conseils généraux sur l'achat d'un ordinateur (optionnel > seulement si l’animateur  possèdent les compétences techniques nécessaires 
1.2. Notions abordées

· Présentation des différentes composantes d'un ordinateur (matérielles et logicielles) et le vocabulaire de base 

· L'unité centrale

· La mémoire

· Les périphériques (carte vidéo, carte de son, modem, carte réseaux)

· Les unités de stockage (disque dur, disquette.)

· Liens entre l’ordinateur et les logiciels (systèmes d’exploitation)

· Méthode pour vulgariser la matière 

1.3. Déroulement 

1.3.1. Ce que l'animateur doit savoir

Le formateur vérifie les connaissances des animateurs sur les points suivants et complète les connaissances.

Document référence :  voir annexe 1.43 Introduction à la micro 

· Unités de mesure (bit, octet, hertz) et facteur de multiplication (kilo, méga, giga) = analogie avec format ou contenant  tasse – litre - etc

· Le cœur : Le rôle joué par le processeur dans l’ordinateur. Les grandes familles (Pentium I, II et III , IV , Athlon Duron ) et qu’il y a plusieurs fabricant de processeur. (Intel, Cyrix, AMD, Motorola (mac)); 

· La mémoire : La fonction de la mémoires vive (ram) d’un ordinateur. Un idée de grandeur des minimum des ordinateurs de nos jours;

· Les composantes et leurs rôles (Clavier, imprimante, écran, carte vidéo, carte de son, modem, carte réseaux)

· Unité de stockage : Rôle des unités de stockage. Idée de  grandeur des différents unité de stockage (disque dur un Mo versus une disquette)

Analogie disquette = sacoche ,  CD = sac à dos

· Logiciel : Rôle des logiciel entre autre le systèmes d’exploitation dans l’ ordinateurs.

Le formateur introduit ces notions en faisant une :

A) Une présentation schématique d'un ordinateur  ( entrée - traitement et stockage -sortie) - documentation de La Puce communautaire

· Introduire les unités de mesures et facteur de multiplication

· Identifier les termes exacts de chaque composante

· Parler des processeurs (voir  tableau processeur annexe 1.43 (Chaque niveau de Pentium est architecturé différemment donc carte -mère différente , de plus en plus miniaturisé (plus de transistors sur une même surface)
1.3.2. Ce que l'animateur doit transmettre 

L'important est de démystifier l'ordinateur, permettre une prise de contact et une compréhension du rôle des différents éléments (équipement et logiciel). 

L'approche est plus ou moins vulgarisée en fonction du niveau de connaissances de base des participants.

· Ce qu'il faut transmettre : les composantes et leur fonction principales 

· L'unité centrale

· La mémoire

· Les périphériques (carte vidéo, carte de son, modem, carte réseaux)

· Les unités de stockage (disque dur, disquette.)

· Liens entre l’ordinateur et les logiciels (systèmes d’exploitation)

Référence
TROUSSE – Composante d’un ordinateur – Compléments d’informations
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Suggestion 1 : Une illustration schématique pour synthétiser le  rôle des principales composantes. Exemple 

Suggestion 2 : Pour les participants débutants en informatique l'animateur pourra procéder par analogie et utiliser des métaphores en pigeant ses exemples dans la vie courante  (automobile, corps humain, etc.)

EXERCICE DE VULGARISATION  PAR ANALOGIE 

Objectif
Démystifier l'ordinateur, 

Permettre une prise de contact et une 

Compréhension du rôle des différents éléments (équipement et logiciel) 

Moyens : Procédant par analogie en  utilisant des exemples de la vie quotidienne  (automobile, corps humain, etc.)

Procédure
On divise le groupe d’animateurs en 3 sous-groupes  de 3-4 et on les fait travailler une présentation d'un ordinateur devant s’adresser à un participant débutant sans connaissances informatiques en choissisant un objet ou un exemple de la vie quotidienne qui illustrerait les principales fonctions d'un ordinateur 

Chaque groupe travaille un exemple et le présente aux autres  et l’explique aux autres groupe . On comment chaque exemple

· Les exemples utilisées doivent être directement liés à la notion à éclaircir

· Les exemples doivent être «naturelles», éviter les images  trop «tirés par les cheveux»

· Les exemples doivent éclaircir une notion et non susciter une nouvelle interrogation

· En résumé l’analogie doit être CLAIRE - APPROPRIÉ - NATURELLE 

S’il reste du temps 

1.3.3. Comment conseiller un participant qui veut se procurer un ordinateur

Ne pas s’improviser expert  bien que  souvent les animateurs sont perçus comme :

· Des experts informatiques auprès de l’organisme 

· Des références pour l’achat d’un ordinateur auprès des participants aux ateliers



Un document à distribuer aux participants « Achat  d'un ordinateur » 



1.3.3.1. L'enquête de besoins

L'animateur questionne le participant 

· Vérifier les besoins, utilisations

· Budget

· Importance du service après-vente

· Neuf ou usagé

Puis l'animateur  conseille des pistes pour l'achat. Il est préférable que l'animateur  tienne compte de l'intérêt du participant pour les aspects techniques et de son propre degré de connaissances afin d'adapter le niveau des informations à transmettre. Il est clair que ce n'est pas un objectif primordial des formations, c'est un bonus ! L'animateur peut ne pas avoir de réponses aux questions des participants.

Déroulement  - permettant de faire partager et de compléter les connaissances des animateurs 

Le formateur questionne le groupe, il inscrit au tableau les conseils, l'approche et les interrogations des animateurs. 

1. Choisir son ordinateur

· Ce qu'il faut savoir pour mieux choisir son ordinateur

· Les pièges à éviter 

· Les conseils

· Utilisation et budget

2. Le Modem

3. La ligne téléphonique

4. Le fournisseur d'accès
INTRODUCTION À WINDOWS ( 60 m )

1.4. Objectifs 

L'animateur devra être en mesure de 

· transmettre les aspects de l'environnement  Windows nécessaires à l'utilisation d'un  logiciel de navigation et/ou  de courriel  dans un point d'accès Internet

· développer chez le participant une dextérité à utiliser le clavier, la souris, la gestion fenêtre  

1.5. Notions abordées

· Utilisation de la souris (boutons gauche et droite).

· Utilisation du clavier

· Notion de bureau, les icônes 

· La barre des tâches

· Le menu Démarrer.

· La manipulation des fenêtres.

1.6. Déroulement

1.6.1. Ce que l'animateur doit savoir

· Une bonne connaissance du clavier (adapter le langage, localiser les symboles et caractères couramment  utilisés tel que le  @, ~, …) 

· l'organisation du bureau virtuel 

· La gestion des fenêtres, 

· le menu contextuel, 

· la création de raccourcis et l'ajout d'élément au menu Démarrer 

· l'adaptation de l'environnement (souris, propriétés d'affichage, menu démarrer , l'ajout d'élément au menu Démarrer )

· La gestion des fichiers les dossiers –répertoires  (rangement) , les fichiers (importance des extensions, création , modification des appellations)

· Comment effectuer une copie de sécurité des favoris (Fonction Windows rechercher et copier le répertoire sur disquette) 

La connaissance de ces notions est un atout pour les animateurs et lui permet d'avoir un meilleur contrôle de l'environnement de travail. 

Ces notions ne sont pas, à priori, transmises au participant mais permettent de répondre aux questions plus pointues des participants plus explorateurs.

1.6.2. Ce que l'animateur doit transmettre 

· La présentation du bureau, le menu démarrer, menu en cascade, symboles des menus, les icônes.

Il est essentiel  des vérifier que les animateurs connaissent le vocabulaire et utilisent les termes exacts des éléments Windows (différents barres des fenêtres , le défilement, curseur et pointeur, etc …) lors des sessions de formation. Souvent ils connaissent tout ces éléments mais ils les nomment inadéquatement

· Sur l'utilisation de la souris

L'animateur fait pratiquer au participant peu habitué le maniement de la souris (sélection, déplacement, déroulement de menus, ouverture de logiciels) 

En cours de session, l'animateur fait observer les différents aspects du pointeur de la souris (flèche de sélection,  point d'insertion pour la saisie) 

.

Difficultés rencontrées

Par des néophytes
Pistes d'apprentissage

La façon de tenir la souris
Paume sur tapis

Le double-clique
· Pratique avec les icônes du bureau 

· Menu contextuel et option Ouvrir

· Test du double-clic (panneau de configuration –icône souris) 

Le glisser (déplacement d'éléments) 


· Pratiquer avec le jeu de cartes Solitaire 

· Utiliser le logiciel Paint et faire dessiner avec la souris

L'état du pointeur pour la saisie de texte


Observation de l'état du pointeur / cliquer avant d'inscrire 

Utiliser l’analogie yeux (pointeur : barre fixe ou flèche) et main , position du crayon sur le papier (curseur : barre clignotante)

· Sur l'utilisation du clavier

L'animateur vérifie et complète les connaissances. Le participant doit être en mesure d'inscrire des adresses Web avec barres obliques, des adresses de courriel et effectuer des diverses corrections de frappe. 

TRUCS ET ASTUCES

Utiliser un traitement de texte simple  tel que WordPad  



Difficultés rencontrées 

Par des néophytes
Mettre l'accent sur

La correction d'une adresse de site Web, d'entête de message de courriel ou du contenu  d'un message
Bonne connaissance des possibilités des touches clavier pour la correction. 

Expliquer les différences entre les touches de déplacement du curseur , la  correction avec la touche marche arrière (backspace)  et la touche suppression.

Signaler le positionnement du point d'insertion (clignotant)  dans l'encadré avant la correction



La difficultés de localisation des caractères accentués et de ponctuation peuvent amener également des frustrations auprès des personnes n'ayant jamais utilisé un clavier d'ordinateur
Faire des exercices comportant des caractères accentués et des apostrophes, des caractères «alternatifs» (@, etc..) . 

Faire observer le  mode par défaut (insertion -versus remplacement), 

Aborder le fixe- majuscule (caps lock) 



La différence entre les notions de pointeur et de curseur (surtout en utilisant la souris)
Différence entre  curseur et  pointeur

POINTEUR: Symbole affiché à l'écran dont l'apparence se modifie selon la fonction (flèche, hyperlien, etc..) 

Le pointeur symbolise la position actuelle de la souris
CURSEUR :  Marqueur mobile et clignotant (trait vertical) qui signale la position sélectionnée, l'endroit où introduire de nouvelles données

Le curseur repère la position courante de la saisie 
Il s'agit de trouver une analogie familière pour illustrer pointeur et curseur pour des personnes non familières avec un ordinateur

Faire un tour de classe  puis compléter si nécessaire :

EXEMPLE : La correction d'un document papier. 

L'endroit où les yeux sont posés sur un document – POINTEUR

L'endroit où est posé le crayon sur le document - CURSEUR  

· Sur la gestion de fenêtres

L'animateur vérifie et complète les connaissances. Le participant doit être en mesure de connaître le rôle et d'utiliser  

· les boutons de gestion de fenêtre 

· la barre de défilement

· La barre des tâches (l'ouverture de plusieurs fenêtres et la fenêtre active)

TRUCS ET ASTUCES

On peut attendre et utiliser le logiciel de navigation pour aborder ces aspects 



Référence
TROUSSE – initiation à l’environnement Word 

CAP SUR INTERNET



Difficultés rencontrées 

Par des néophytes
Mettre l'accent sur

L'ouverture accidentelle de plusieurs copies d'un même logiciel (souvent localisé dans la zone de lancement rapide)


Apprendre à identifier la fenêtre active   

Exercice de gestion de fenêtre 

Attirer l'attention sur l'utilisation de la barre de défilement 



Le formateur devra vérifier les connaissances sur les aspects suivants et intégrer si nécessaire des exercices   :

· Bureau et symboles des menus

· Le copier-coller

· La création de dossier et la gestion des fichiers (utiliser et adapter  l'exercice "ménage du printemps"  si le groupe d'animateurs est majoritairement constitué de personnes moins familières ) 

En questionnant le groupe et demandant d'expliquer ces diverses notions, le formateur sera en mesure d'évaluer le degré de temps à  consacrer à cette matière.

Préparation à la simulation

Avant de transmettre aux animateurs, les trucs et astuces ci-dessous, faire un tour de classe sur : 

Encadrement et approche des participants qui en sont à leur premier contact avec l'ordinateur et l'informatique.

et le formateur complète par les trucs et astuces suivantes :

TRUCS ET ASTUCES : Stratégie  face à des débutants en informatique

· Bien sélectionner les notions à transmettre (aborder le nécessaire) 

· Ne pas les noyer d'informations (éviter le format "liste d'épicerie" et les détails superflus à la compréhension de base) 

· Tenir compte du profil des personnes (groupe d'âge, etc..)

· Adopter autant que possible toujours la même procédure (le menu déroulant, le menu contextuel ou la barre d'outils) pour l'exécution des opérations et des commandes.  La répétition de la même procédure développe plus rapidement une intégration des connaissances des participants surtout chez les néophytes

· Aborder les difficultés lorsqu'ils se présentent

· Pour les participants ayant des difficultés de lecture, choisissez les éléments visuels (barre des boutons plutôt que le menu déroulant) pour l'exécution des opérations et commande. 



LA NAVIGATION ET LA RECHERCHE SUR LE WEB ( 90 m)

1.7. Objectifs 

L'animateur devra être en mesure de

· De familiariser les participants à l'utilisation des  fonctions et des commandes de base du logiciel de navigation Internet. 

· Transmettre les notions essentielles permettant d’effectuer des recherches sur le Web.
1.8. Notions

· La présentation de l'interface logicielle 

· Les différentes formes d'hyperliens

· De quoi est composée un site Web 

· L'utilisation des fonctions de base (boutons de navigation)

· Les différents outils de recherche  (les répertoires et les moteurs)

1.9. Déroulement

1.9.1. Ce que l'animateur doit savoir

Une bonne connaissance des commandes et fonctions du navigateur permet à l'animateur de moduler le degré en fonction des capacités et du niveau de départ du participant. La capacité de modifier les différentes options et préférences est également un atout.

· Les hyperliens, 

· les ajouts-logiciels (plug-ins) 

· le téléchargement et les règles de sécurité

· La mécanique de fonctionnement «Précédent-Suivant»  en comparaison avec  l'Historique

· L'impression (par page spécifique, d'un site avec cadre, d'un bloc de texte sélectionné) 

· La sauvegarde des images,  des éléments textuels, d'un sites avec cadres

· Posséder une banque de sites généralistes facilitant l'apprentissage, en fonction des champs d'intérêts des participants 

· Savoir utiliser les principaux outils de recherche (possédant une interface française)  et différents niveaux de recherche (pour les moteurs)

· Savoir nommer les éléments par leur nom (toujours utiliser le même nom, permet une meilleur intégration) 

1.9.2. Ce que l'animateur doit transmettre
On fait énumérer par le groupe les notions à apprendre puis on vérifie s’ils considèrent ces notions essentielles (à aborder pour tous), intermédiaire (dans un deuxième temps) ou à la carte ( pour coeux qui possèdent un ordi à la maison)

Exemple :

ESSENTIEL 

· Mécanique de fonctionnement 

· Rôle d’un logiciel de navigation  

· la notion d’hyperlien

· La barre de défilement 

· La barre des tâches (affichage de page dans un autre fenêtre) 

· Logique de navigation et fonctions de base de relocalisation (précédent-suivant, démarrage)

· Sites de recherche 

INTERMÉDIAIRE 

· La barre d’état

· Les différents affichages du pointeur de  souris

· Historique

· Menu déroulant de la barre d’adresse 

· Impression (site avec cadres) 

A LA CARTE (demande spécifique, ordi maison)

· Favoris  (Si le participant possède un ordinateur personnel

· Explication du rôle d'un logiciel de navigation 

Profil –participant
Définition et informations sur le navigateur

Néophyte
Un lecteur de pages d'information,  un outil pour visionner



Possédant quelques  connaissances informatiques
On peut faire un rapprochement entre un logiciel de navigation Web et un logiciel de traitement de texte au niveau de la consultation de l'information c'est-à-dire qu'il permet de comprendre les codes de base de mise en page (format HTML)



Possédant quelques  connaissances Internet
On peut signaler l'ajout nécessaire à l'occasion de mini-programmes qui se greffent au logiciel de navigation afin de rendre possible la compréhension des pages Web faisant appel à des présentations plus élaborées (animation(flash),   lecture en continu (sonore ou vidéo)  streaming



· La présentation de l'interface et les hyperliens

TRUCS ET ASTUCES

Choix de la page d'amorce 

L'animateur aborde progressivement les notions en utilisant une page modèle. Il faut éviter d'utiliser une page trop dense en information ou trop "multimédia" car on distrait le participant des notions essentielles à couvrir et on peut facilement s'éparpiller. 

On peut faire débuter l'apprentissage du navigateur par une page blanche (moins distrayant. «On commence par examiner le tableau de bord et des fonctions des équipements avant de mettre la clé de contact et regarder le paysage défilé»

· Éviter de partir des intérêts des personnes  ou on choisit à partir de certaines catégories populaires (sports, culture, santé, cuisine, citoyenneté) dont on a déjà investigué des pages d'amorces intéressantes 

· On part d'une page qu'on choisit



Il est importance que le participant comprenne  bien les différents éléments de la barre de défilement :

· La position du bouton indicateur

· La grosseur du bouton indicateur (permet de savoir la proportion de la page qui est affiché à l'écran

· Le déplacement dans la page

La première page de consultation devrait contenir également les différentes formes de représentation de liens hypertextes

- Hyperliens standards (texte en bleu souligné)

- Boutons  ou représentations graphiques

- Texte (sommaire du site)

· Images (optionnel)

TRUCS ET ASTUCES

· La page de soutien de formation du site Communautique (formation.communautique.qc.ca) comprend un lien l'hyper-maison permettant aux participants débutants  de se familiariser avec la notion d'hyperlien dans une page Web très épuré donc non distrayante 

· Faire observer aux participants l'indicateur d'activité et la barre d'état  dans l'attente de réponse et de transfert d'une page 



· De quoi est composée un site Web 

L'animateur fait observer l'information qui s'affiche sur la ligne d'état lorsque le pointeur se place sur un hyperlien. Le participant visualise si le lien nous amène à une autre page du même site visité ou si effectue un «saut» sur un nouveau site. La navigation Web devient moins déroutante pour les néophytes, moins familiers  à la fragmentation de l'information du médium

Hyperlien

Vérifier la compréhension des animateurs -> Qu'est-ce que fait l'hyperlien : Il automatise la saisie de l'adresse de la page à visité et effectue la validation ( touche entrée)

Le Babillard du site Communautique contient un lien répertoriant quelques sites d'organismes communautaires pouvant amorcer l'exploration

L'animateur aborde  progressivement les multiples genres de sites que l'on rencontrent  (les cadres, les ajouts multi-média tel que l'animation, les éléments sonores, etc.)

· L'utilisation des fonctions de base (boutons de navigation)

Si la formation comprend plusieurs postes de travail, on peut laisser les participants explorer le médium Web en fonction de leurs intérêts en suggérant des répertoires de sites :

· La toile du Québec

· Le babillard  (section du site Communautique – sites d’intérêts communautaires)

· La sous-section Association et organismes de l'infobourg  (section

· répertoires)

· Le carnet d'adresse du site du CDEACF , section formation

EXERCICE DE DÉCOUVERTE

· Familiarisation avec le médium

www.cinemaontreal.com (menu déroulant) choisir un film déjà vu - sections critique  (formulaire en ligne  )  interaction

www.recettes.qc.ca (menu recettes - chercher Omelettes

www.radio-Canada.ca  section jeunesse et jeux (tetris)

· Découvrir  

http://www.atoutmicro.ca/educ.htm
fr.wikipedia.org
RESSOURCES ÉDUCATIVES FRANCOPHONES à l'ordinateur . Ces ressources éducatives se présentent sous forme d'une sélection de sites et de logiciels plus particulièrement intéressants dont nous avons parlé dans le magazine Atout Micro pour les professeurs, les parents ou les élèves. 

http://www.atoutmicro.ca/meilleur.htm
RÉPERTOIRE DE SITES PRATIQUES, UTILES ET INTÉRESSANTS Tous ces sites, pour la plupart en français, ont déjà été présentés dans l'un des numéros du magazine Atout Micro

Quelques conseils 

· Inscription d'une adresse par un participant

Il faut apprendre aux participants à décoder les messages d'erreur et à effectuer une correction d'adresse de site

· Pour une formation autour d'un poste, l'animateur vérifie leurs intérêts des participants et utilise un répertoire généraliste comme La toile du Québec,

· L'animateur  intègre progressivement les notions suivantes au cours des visites des sites : Boutons précédent - suivant - Arrêt - page de démarrage - actualiser (moins important au début) - sites avec des cadres – les pop up (fenêtre intempestive)

· La plupart des participants vont accéder à Internet à partir de centre d'accès publique ou communautaire. Il faut donc garder en tête les objectifs d'apprentissage en fonction des contraintes de ces endroits

TRUCS ET ASTUCES

Pour les boutons précédent et suivant, on peut procéder par  analogie à un cartable vide que l'on complète progressivement avec chaque demande de page Web.



Analogie - pour imager la navigation Web :  Décortiquer le travail d'un serveur de restaurant

Au restaurant
Sur le Web

Serveur note notre commande  

Inscrit le numéro de la table
On tape l'adresse dans la fenêtre du navigateur  et 

Paquet avec adresse de retour (adresse IP) est généré 

Serveur se rend à la cuisine
Transfert du paquet sur le réseau Internet 

Serveur passe la commande au cuisinier
Paquet arrive à destination,- serveur Web analyse la demande  

Serveur part avec le plat
Serveur copie la page demandé dans un paquet et retourne à l'adresse IP 



Plat déposé sur la table et…. On déguste
La copie de la page s,affiche dans le navigateur et… on consulte l'information




Le Web est un médium qui peut être déroutant à  enseigner et à apprendre car les sites sont en perpétuel changement. 

INTRODUIRE LA NAVIGATION

Servicevie.com

· Pas de cadres

· Bouffe santé

· Bannière–hyperlien pop-up

www.55net.com
· Bonne navigation

· Sobre

· Tous types de liens

· Page ressources (répertoire de sites)
www.jigzone.com
· Pop up

· Maniement de la souris

· Arrêt animation des images
www.lepetitmonde.com
www.petitmonde.com
· importance de la précision d’une adresse de site

· visiter le forum 
www.consommateur.qc.ca
· Les cadres 

· Lien textuel : les 25 asso

· Lien graphique Le cyberconsommateur averti

· Trouvez son association des consommateurs 

www.simplicitevolontaire.org
· bannière d’accueil

· visite de forum yahoo (le forum semble avoir disparu)

EXERCICE DE FAMILIARISATION

www.recettes.qc.ca
· Permet de préciser qu'une image ou une photo peut aussi être un hyperlien (il faut cliquer sur le livre de cuisine pour accéder aux recettes)

· Onglet Recettes permet au participant d'effectuer son choix

· Bon pour introduire le bouton Précédent et revenir à la page d'accueil

Www.radio-canada.ca
· Menu classique (voir Météomédia)
· Dans la section télévision/émissions, excellent classement qui permet de présenter les hyperliens textuels
· Section Jeunesse permet au participant de se familiariser avec la souris si nécessaire (les jeux sont simples d'utilisation)
Www.cinemamontreal.com
· Site d'intérêt général
· Permet d'introduire les notions de menu déroulant (pour choisir le film et le cinéma) et de champ d'écriture (faire une critique de film).
· Courriel nécessaire pour critiques
www.rccq.org/
Regroupement des cuisines collectives

Lien graphique – version francais ou Centraide 

EXERCICE Le coin des recettes -LA recette «Ratatouille de légumes de Jeannette»

Www.meteomedia.com
· Bon pour présenter les hyperliens textuels

· Organisation de l'information simple et efficace

· Sujet à la portée de tout le monde

· Sections à visiter: 

· Prévisions (pour Montréal, du pays d'origine, pour les vacances…)

· Circulation en direct (montrer une webcam)

RESSOURCES POUR LES FORMATEURS

www.commentcamarche.net
www.gratilog.net
www.linternaute.com
www.learnthenet.com
www.education-medias.ca

www.webaverti.ca

www.droitsurinternet.ca

RESOURCES INTÉRESSANTES POUR LES PARTICIPANTS

Portail de quatre arrondissements de Montréal

www.arrondissement.com

www.stcum.qc.ca
Société de transport de Montréal

· Section Tout azimut, 

· `EXERCICE DE NAVIGATION

· création d’un parcours ( zoom avant – origine et destination …

www.mapquest.com
Map quest

EXERCICE DE NAVIGATION

www.cnt.gouv.qc.ca/

Commission des normes du travail

RÉFÉRENCE TROUSSE

déroulement navigation

Nom de domaine



· Sécurité et confidentialité
Matériel de référence , Introduire ces aspects lorsque nécessaire, si le temps le permet 

Confidentialité et la navigation Web

Sans fichier témoin , l'internaute est à l'abri  des intrusions. 

Le formateur fait un rappel du mode de consultation du Web. 

· Requête de l'internaute :une copie d'une page Web 

· Réception de la page consultation  sur le poste de travail

a) Les témoins
 (cookies)

Qu’est-ce que c’est

Éléments d'information envoyés par le serveur d'un site visité sur l'ordinateur du visiteur. Ce témoin est stocké dans un fichier de témoin (généralement nommé cookies.txt sous Windows ou MagicCookie sous MacIntosh), et sont ensuite consultés et modifiés par le serveur du site à chaque nouvelle visite. 

Pourquoi des témoins ?

On a développé (Netscape) à l'origine les témoins pour permettre aux sites qui les utilisent de mieux s'adapter aux besoins des visiteurs, de «personnaliser» les futures visites en notant dans le témoin certaines préférences (exemple: la langue utilisée, le type de navigateur utilisé, etc.). 

Le problème réside dans le fait que par défaut, les navigateurs n'avisent pas  les utilisateurs que ces informations sont recueillies (elles le sont donc à notre insu): il faut donc modifier les options du navigateur afin qu'il nous avise et demande notre permission à chaque fois qu'un témoin doit être placé sur notre disque dur ou qu'il refuse systématiquement tous les témoins (ce qui peut parfois rendre la navigation difficile ou impossible sur certains sites.)

Fonctionnement 

Note : On peut inscrire au tableau l’adresse de la page «Les cookies démystifiés»  http://www.tactika.com/cookie/ pendant qu’on aborde le sujet.

Création (2 méthodes possibles): 

Créer par le navigateur lors de la réponse à une requête  ou des instructions intégrées (javascript) à la page reçu.

Requête subséquente

Une vérification de concordance s'effectue (trois conditions)

· Nom de domaine de la page demandée

· Nom du serveur de la page demandé 

· Nom de la page demandé

et  puis retour du témoin au site si les trois conditions sont rencontrées (habitudes de navigation sur son site 

Le fichier témoin n'est accessible qu'au site qui l'a déposé sur votre ordinateur

Contenu d’un témoin 

· Nom du témoin

· Texte du témoin

· date d'expiration

· nom de l'ordinateur - nom de domaine  qui a déposé 

· accessible seulement par un  serveur sécuritaire 

Il est impossible de connaître par l'entremise des cookies le nom de l’internaute si on ne le transmet pas par formulaire) et son adresse de courriel (sauf faille avec code javascript  avec des anciennes versions de navigateur)

A quoi sert les informations répertoriés dans un fichier témoin

· Suivre les déplacement dans un site 

· Connaître l'ordre et les choix de pages visités (préférences) de consultation des pages d'un visiteur 

· Établir un profil de consommateur virtuel 

S'il existe une demande de courriel qui accompagne cette visite, le site a tout en main pour revendre cette info à des tiers et vous pourriez  recevoir du pourriel (message de courriel publicitaire non sollicités) 

Infos disponibles avec ou sans cookies

Votre adresse IP (donc le fournisseur d'accès) 

Le navigateur (par extension le SE), la page d'où provient l'hyperlien 

La protection face aux fichiers-témoins

1) Configuration des navigateurs : refuser ou afficher un avertissement

Explorer 5 : outils -options internet-sécurité-personnaliser le niveau - cookies)  

2) Effacer les fichiers après les visites qui exigent l'acceptation des fichiers-témoins

Utiliser un logiciel de nettoyage ou détruire les fichiers témoins avant une session Internet

b) Les  formulaires à compléter en ligne 

Si nous devons compléter des champs de saisie d'information sur un site il est préférable de vérifier qu'elle est la teneur de leur politique face aux renseignements recueillis. 

Le recoupement des données peut permettre de localiser ou de compléter des informations:

Comme indiqué dit précédemment,  un fichier témoin sur nos choix de pages allié à notre adresse de courriel peut indiquer un excellent profil de consommateur ciblé.

On peut refuser d'indiquer certaines informations sollicités mais ils peuvent être obligatoire à l'accès au site…. On peut dans ce cas si on désire absolument accéder sans révéler des informations personnelles, …..en indiquer des fictives ??

La protection face aux formulaires de saisies (cette mise en garde s'applique pour la version 5 de Internet Explorer)

Cette version du navigateur Explorer  peut permette de conserver les informations saisies dans ces champs pour une session ultérieure. Il est dangereux d'entériner ce choix  (messagerie Web, sites d'hébergement, etc) .Les comptes deviennent accessible à tous ceux qui utilisent le poste de travail

EXPLORER 5: On modifie ce réglage sous Outils - options Internet - onglet contenu - informations personnelles - saisie automatique - décocher "nom d'utilisateurs et de mot de passe dans les formulaires.

Sécurité et la navigation Web

a) La protection virus  face à la navigation Web

Tout passer au logiciel anti-virus les logiciels téléchargées et tout programme exécutable avant de les ouvrir  (exe, dll , sys, com,  drv, etc.). On peut prendre comme habitude de les regrouper dans un répertoire distinct et d'effectuer un balayage du répertoire avant de les localiser.

Bien que les pages Web avec du contenu actif (java- Active-X) sont également susceptibles d'infection, ils sont moins susceptibles d'en posséder car la source d'infection pourrait être localisée et identifiable.

Solution gratuite www.avg.com – AVG usage personnel (anglais seulement) 

b) Les transactions financières 

Qu’est-ce qu’un site sécurisé: 

Encryptage : codification de l'information qui la rend illisible pour un tiers qui ne possède pas la clé  de lecture

Le chiffrage est un processus de brouillage des données en  un format inintelligible qui permet d'obtenir un degré de sécurité plus élevé pour la transmission de données sur                                  Internet. 

Le chiffrage se rapproche beaucoup des codes secrets. Il brouille les données à l'aide d'équations mathématiques complexes, appelées algorithmes, et les met sous un format inintelligible appelé cryptogramme. Un cryptogramme est illisible sans l'aide d'une clé de déchiffrage qui ramène les données à leur format initial. 

Les données sont brouillées, ou chiffrées, chez le client (dans votre navigateur Web) et sont débrouillées, ou déchiffrées, dans le serveur récepteur. Les deux niveaux les plus courants de chiffrage sont le chiffrage à 128 bits. Ces niveaux de chiffrage sont disponibles dans les versions récentes des navigateurs actuels.

Mesures générales de sécurité

1) Protéger son mot de passe :

· Il est préférable de le mémoriser,

· de ne pas le divulguer,  

· choisir un mot  neutre et illisible et 

· idéalement  le changer régulièrement

2) Videz les caches du navigateur après une session sécurisée  :

Explorer 4: options Internet - général - fichiers temporaires

3) Utiliser la fonction de fin de session pour quitter le site sécurisé

La protection et les transactions sur le Web

Sécuriser l'accès  par  le cryptage des transferts. Cette opération est transparente pour un internaute, elle relève des sites sécurisés (Un cryptage 128 bits est le niveau sécuritaire) 

www.eposte.ca
EXPÉRIMENTATION D'UNE ACTIVITÉ DE FORMATION (105 m ) 
Objectif 

Les animateurs conçoivent et  présentent  une mini-formation à partir d’un sujet particulier et pour un groupe avec un profil ciblé suivi d’un retour sur l'activité (contenu choisi, la «couleur» de la présentation)

Introduction préparatoire 

Conseils sur la pédagogie et sur le plan de formation ( utiliser les références trousse en faisant des liens sur les approches suggérés lors des journées précédentes ( micro, Windows ,navigation etc.) 

2. Consignes à transmettre  avant le travail en sous-groupes :

Le plan de formation à concevoir doit couvrir toute la matière qui serait couverte lors d’une session normale de formation (3 heures) bien que la mise en situation ne couvrira qu’une partie du plan (20 minutes).

Le plan doit contenir les objectifs , les notions abordées et des balises pour le déroulement ( l’ordre ou la séquence des notions qui serait couverte, le temps approximatif alloué, les sites exemples choisis et les types d’exercices pour les participants)  

3. Préparation aux exercices de simulation 

Consignes

Constitution des groupes 

Préparation en groupe

MISE EN PRATIQUE DE L’APPROCHE PÉDAGOGIQUE – JEU DE RÔLE 

But de l’exercice 

· Expérimenter une approche, une méthode de vulgarisation

· Partager et se sensibiliser à différentes approches d'encadrement et de méthode de transmission des connaissances 

· Être confronter à des objectifs d'apprentissage et des contraintes de temps 

Moyens utilisées 

· Travail de préparation en sous-groupe 

· Montage d’un plan de formation

· Jeu de rôle 

Procédure

· Le groupe d’animateurs est divisé  en 3 sous-groupes (idéalement de 3 personnes)

· Une situation d’apprentissage différente (jeu de rôle) est assigné à chaque sous-groupe  

· Chaque sous-groupe doit bâtir un plan de formation (contenu, découpage dans le temps, déroulement, exemples et exercices si nécessaire ) et monter l’activité de formation . La matière à introduire lors du jeu de rôle est réparti entre  2 personnes du sous-groupe, la troisième personne  présente le plan de formation

· Les deux autres sous-groupes assistent au jeu de rôle et notent leurs commentaires.

· Suite au jeu de rôle d’un sous-groupe,  on passe aux commentaires (de l’apprenant,  des observateurs et du formateur des animateurs) pendant environ  5-10 minutes 
Consignes à transmettre 

Importance de la concentration et de la discipline personnelle (plus la journée avance)

Sur le jeu de rôle

· Pas une performance théatrale,  pas un spectacle, les interventions de l’apprenant sont minimes, c’est l’approche formateur qui est visée

· L'importance est dans le contenu à transmettre et comment il est transmis

· Être soi-même

Pour les observateurs 

· Prendre note des points observés  afin de ne pas les oublier lors de la période de retour

· L'approche est-elle adaptée ?

· Le matériel et les exemples sont-ils appropriés ?

· Les notions sélectionnées transmises sont-elles pertinentes ?

· Approche adaptée

· Vérifier la clarté ou l'ambiguïté des analogies utilisées

· Matériel et exemples appropriés

· Pertinence des notions sélectionnés à transmettre

Piste d’observation pour le formateur du groupe d’animateurs

· Approche adapté au profil de la personne

· Buts de l’activité identifié auprès du participant

· Débit, ton de la voix,

· Qualités observées du formateur (méthodique, capacité d'empathie, patience et répétition, proche des intérêts du participant, etc.)

· Utilisation du matériel (objet pour pointer sur l’écran du moniteur, etc), 

· Vulgarisation des notions, utilisation de métaphores , pertinence des analogies permettant la compréhension

· Respect du temps et notions abordées adéquates

· Rythme d ‘apprentissage adéquat , encouragements du formateur

· Suscite une  participation active (Laisser le participant manipuler la souris ,, choix des exercices ) 

· Valide la compréhension (par des questions, simple regard, …) , effectue  un retour des notions abordées

· Approche en 3 temps ( réchauffement (le connu)  ajout nouveaux éléments ,  application des éléments nouveaux.

· Atmosphère agréable et « confortable » (humour, renforcement, etc)

· Trop de matière dans peu de temps

· Anglicismes pouvant être évités

· Points forts ou particularités de  la mini-formation

A la suite des 3 présentations, le formateur des animateurs  peut faire si nécessaire  fait une synthèse des principaux éléments de la journée afin de renforcer certains aspects tel que :

Les encouragements 

· Questions posées pour vérifier les connaissances

· Analogies permettant la compréhension

· Reprise de notions déjà enseignées

· Voix forte pour attirer l’attention

· Ton intimiste permettant une complicité

· Proche des intérêts du participant

La méthode d'apprentissage

· Sonder le niveau de connaissances des personnes

· Aborder progressivement les notions

· Laisser de l'espace à l'exploration au rythme de chacun

· Imager les concepts plus techniques (piger dans la vie quotidienne)

· Transmettre ses connaissances et non écraser par son savoir

· Juger si c'est pertinent  d'aborder un notion

· Démystifier les ordinateurs et Internet auprès des bénévoles

L’encadrement  des personnes apprenantes

· Faire des retours

· Ne pas faire à la place mais guider les personnes

· Encouragement t renforcement positif

· Clarté des explications

· Capacité de vulgariser

L’utilisation des images, des analogies  

· L'analogie est utilisé pour faciliter la compréhension de notions abstraites.

· Les exemples utilisées doivent être directement liés à la notion à éclaircir

· Les exemples doivent être «naturelles», éviter les images  trop «tirés par les cheveux»

· Les exemples doivent éclaircir une notion et non susciter une nouvelle interrogation

· En résumé l’analogie doit être CLAIRE - APPROPRIÉ - NATURELLE 

JEUX DE ROLE – JOUR 1 

Formation individuelle autour d’un poste de travail branché à Internet

· PREMIER CONTACT AVEC UN ORDINATEUR 

Interface du système d’exploitation et manipulation de base

Profil du participant :Personne retraitée désirant apprendre à utiliser Internet, aucune connaissances informatiques, appréhensions face à l'ordinateur, 

Groupe A : Ouverture de l’ordinateur et présentation de l’environnement Windows 

Le bureau, les icônes les menus – la  manipulation de la souris 

Groupe B : Gestion des fenêtres et apprentissage du clavier 

· INTRODUCTION À LA NAVIGATION 

Profil du participant : Personne adulte possédant une connaissance minimale de l’informatique

Groupe C. :  Rôle du navigateur, logique d’un site Web (adresse, hyperliens, etc.), fonctions de base du navigateur

JEUX DE ROLE – JOUR 2

Formation individuelle autour d’un poste de travail branché à Internet

· INTRODUCTION À LA RECHERCHE 

Profil du participant : Personne adulte ayant suivi une session d’introduction à la navigation,  donc utilisateur débutant d’Internet
Groupe A. Recherche sur le Web à l’aide d’un répertoire de sites

Logique de fonctionnement d’un répertoire de sites (La Toile du Québec) et exercice assisté de familiarisation

Groupe B. Recherche sur le Web à l’aide d’un moteur de recherche 

Logique de fonctionnement des moteurs de recherche (Google) et exercice assisté

· APPRENTISSAGE DU COURRIER ÉLECTRONIQUE (MESSAGERIE WEB)
Groupe C. Courriel – fonctions de base

Principe de fonctionnement , présentation de l’interface - fonctions de bases (envoi, réception, réponse, supprimer)  ( Utiliser le compte de messagerie Web  de Communautique  comtik1@yahoo.ca - nom d’utilisateur : comtik1 mot de passe : courriel)

LA TÉLÉMATIQUE (60 m )

Ces notions sont destinés aux animateurs afin de les outiller pour mieux préparer leurs activités d’initiation , pas destiné aux participants

3.1. Objectifs 

L'animateur devra être en mesure de 

de transmettre les informations de base sur la télématique (vocabulaire, fonctionnement, développement) et le réseau Internet (évolution et services) 

rendre les concepts accessibles à des personnes débutantes.

3.2. Notions abordées

L'animateur sélectionne le degré d'approfondissement des notions suivantes en fonction du niveau des participants

· Situer les concepts ainsi que le vocabulaire de base de la télématique

· Distinguer les notions de réseau, de serveur, de fournisseurs d’accès Internet

· Présenter l’évolution d’Internet et de ses différents services
· Sensibiliser les animateurs à l'Internet participatif (citoyens actifs-versus consommateurs passifs)
· Historique et mécanique d’Internet
3.3. Déroulement

3.3.1. Ce que l'animateur doit savoir

Une bonne connaissance du développement et des principaux courants qui ont influencé le réseau Internet permet à l'animateur d'incorporer la place citoyen -consommateur dans la présentation d'Internet 

Référence
Les bulletins CommInfos du site Communautique 



3.3.2. Ce que l'animateur doit transmettre 

· rôle du modem

· rôle général d'un serveur (dans un réseau local) 

· mécanique de fonctionnement (transmission par paquet) 

· le rôle du fournisseur d'accès Internet

· le réseau Internet

TRUCS ET ASTUCES

Ces notions étant plus théorique, il est important pour susciter l'intérêt auprès des participants de bien spécifier bien le pourquoi d'aborder ces notions  : 

D'où vient l'Internet?, Qui a payé pour?, Pourquoi il n'y a pas de frais d'interurbain, l'explication du vocabulaire Internet,  de son fonctionnement. L'animateur sélectionne un ou plusieurs de ces objectifs en fonction du profil-participant

· évite les explications trop techniques

· vulgarise et procède par analogie si nécessaire

· identifie bien  les éléments essentiels à transmettre (ce que le participant devrait retenir et pourquoi). 

· Effectue un retour après chaque étape (télématique, réseaux, transmission par paquet,  réseau Internet)

· Utiliser un support visuel (la télématique illustrée, tableau ou cahier et crayon, etc)

· La télématique (figure1)

Notion à transmettre : rôle du modem

·  Réseau local (figure2)

Notion à transmettre : rôle du serveur

Suggestion d'approche 

Un serveur est un terme général qui identifie un ordinateur au service de d'autres ordinateurs. 

Dans le cas d'un réseau local, il permet entre autres de partager des ressources (équipement)  et de pouvoir consulter des documents.

La consultation nécessite la présence de logiciel sur le poste de travail. A cet égard, un parallèle peut être fait avec les serveurs Web et le logiciel de navigation.

· Transmission par paquets (figure 3)

Suggestion d'approche 

Expliquer le protocole sous-tendant la transmission par paquet  en utilisant un exemple concret tel qu'une note transférée d'un élève du fond de la classe à un élève assis en avant de la classe. On peut y incorporer les notions d'adresse de retour, du transfert aléatoire d'un point à l'autre, de la réponse trop longue à plusieurs billets d'une tablette de papier.. etc 

· Développement et rappel bref des trois grandes périodes du réseau Internet  

Période .MIL -militaire 

(quelques centaines de serveurs) : secrets et sécurité nationale 

Période ORG -universitaire 

(de 2000 à  environ 800,000 de serveurs) : partage du savoir et communication

Période COM publique et commercialisation d'Internet 

(plus de 80 millions de serveurs) : Implantation du World Wide Web et vague de popularité découlant de la convivialité, l'accès à différents services via le même outil et l'aspect dynamique du produit Web (multimédia) 

· Fournisseur d'accès à l'Internet (figure 4): 

Donner des exemples, aborder les différents des services (hébergement de sites, etc.)

Comparatif vitesse de transmission (à rafraîchir)

Service
Taux maximum

De transfert
Comparé avec accès commuté

Accès commuté – ligne téléphonique (56 kbps)
7 Ko/s
 

Accès haute vitesse - Ligne téléphonique –dsl



Accès haute vitesse - Ligne téléphonique –adsl
183 Ko/s
26 fois plus rapide

Accès haute vitesse  - Modem cable -
320 Ko/s
45 fois plus rapide 

(adsl : asynchrone digital subscriber line)

FAI  pas cher et adéquat : AEI  à  10$ - 40 heures 

· Procédure d'acheminement d'une requête d'ordinateur avec une connexion commutée à un serveur Internet (figure 5)

L'animateur doit être renseigné sur quelques grands FAI et FAI locaux ainsi que les principaux forfaits offerts

L'adressage unique (décortiquer une adresse de site Web)

Faire un rapprochement avec un kiosque à revues (le Web) dont les magazines ne sont pas classifiés par thème et que l'on commande page à page.  

On peut terminer en  parlant des tendances de développement du réseau et des différents services que l'on rencontre (Internet Relay Chat, Forums Newsgroups, FTP, etc.)

RÉFÉRENCE TROUSSE : plan de formation télématique et historique



LA RECHERCHE  base et intermédiaire ( 80 m)  - CORRIGÉ À PARTIR DE CETTE SECTION
LES BASES DE LA RECHERCHE ( 60m)

· Les différents outils de recherche  (les répertoires et les moteurs)

Les principes essentiels à transmettre

Il existe plusieurs sites répertoriant des outils de recherche:  

les répertoires et les portails  offrent plus de services

Les moteurs de recherche nécessitent un encadrement plus poussé car son utilisation est plus pointilleuse pour avoir des résultats probants

Le bouton rechercher (Explorer) est facile d'accès et ne nécessite pas de d'adresse à retenir pour les débutants par contre son efficacité est très réduite, Il est préférable d'apprendre aux participants en premier lieu un répertoire puis un moteur pour les personnes avec des besoins plus précis d'informations. 

Plusieurs sites répertorient des outils de recherche (La toile du Québec et le site Communautique  section ressources.

Vérification des connaissances des animateurs :

Choix des mots-clefs , construction d’une requête,  Google  (mode inclusif par défaut)

Comment différencier un répertoire d'un moteur ?

Nommer quelques répertoires et ses caractéristiques

Quels sont les principaux moteurs de recherche (avec interface française) 

Principaux types de demandes de recherche rencontrés et stratégies à adopter (tourisme, recette de cuisine, l'actualité,  la Bourse, la santé, l'horoscope, les services publics, le transport en  commun. etc)

Ce que les animateurs doivent transmettre comme support à la recherche :

· Les répertoires de sites sont abordées avec tous les types de participants, c'est une bonne façon de découvrir le potentiel d'Internet et d'amorcer l'exploration 

· L'outil de recherche Google permet d'obtenir des résultats intéressants sans nécessiter une  connaissance poussée des options de recherche

· Pour les débutants visuels : www.kartoo.ca Intuitif,  suggère des termes pour raffiner sa recherche 

TRUCS ET ASTUCES

Faire comprendre la différence

entre un répertoire de sites (annuaire) et un moteur de recherche (index)

Analogie 1 :pages jaunes – plombier et pages blanches Gérard Lachaine, plombier

Analogie 2 : Un livre de références technique : Table des matière (un répertoire de sites) et l’index à la fin (moteur de recherche)  

Une recherche efficace avec un moteur 

· Définir le sujet de la recherche en écrivant quelques phrases (interrogation ou affirmation) 

Je veux trouver de l’information sur les coutumes du Brésil

Quelles sont les différentes fêtes célébrées dans ce pays?

· Identifier les mots importants  (qu’on devrait retrouver d’une facon naturelle dans un article sur le sujet

Je veux trouver de l’information sur les coutumes du Brésil
Quelles sont les différentes fêtes célébrées dans ce pays

· Si nécessaire, prévoir des synonymes ( une bonne requête a 3 à 4 mots importants )

Coutume, coutumes

Célébration, festival, fête

Trop de résultats 

· recherche pas assez précise)

· Mots inutiles

· Pas assez de mots importants

Pas assez de résultats

· Mots mal orthographiés

· Recherche trop précise

· Information non répertorié sur ce moteur 

· Information inexistante sur Internet

Pour le formateur d’animateur : Piger dans les exemples en annexe, si nécessaire  pour illustrer le montage progressif d’une requête 

Expliquer aux animateurs qu’il est important d’utiliser des exemples dont les résultats ont été  testés afin de ne pas dérouter les personnes débutantes, ils doivent dans un premier temps comprendre la logique et mécanique de fonctionnement des outils de recherche avant de s’attarder aux résultats. C’est dans un deuxième temps lorsque la compréhension est acquises qu’on part des intérêts des personnes pour expérimenter avec eux  la recherche.

Notions d’expression

Exemple 1

Version 1 roger charbonneau

Version 2 « roger charbonneau»

Version 3 « roger charbonneau» communautique

Exemple 2

Version 1 toile araignée

Version 2 « tisser une toile d’araignée »

Version 3 fabrication « toile d’araignée » insecte

POUR DU MATÉRIEL SUPPLÉMENTAIRE : Le site Ressources animateurs (stage.communautique.qc.ca) section Documents

LA RECHERCHE INTERMÉDIAIRE( 20m ) 

 Ces notions sont destinés aux animateurs afin de les outiller pour mieux préparer leurs activités d’initiation , pas destiné aux participants

Formulaire «recherche avancée»pour générer la requête

Pour les requêtes d’exercices – voir le matériel de formation régulière de Communautique (en annexe)

Terminer avec l’exercice de la formation II (je cherche , je trouve ) 

Note:
Au cours de l’exercice, expliquer l’utilité du menu contextuel (pointeur sur hyperlien) afin ajouter un signet sans importer les pages référencés par le moteur de recherche (consultation des pages Web suggérées à une session de travail ultérieure.

La calculatrice Google
La calculatrice de Google est intégrée à même le moteur de recherche, c'est-à-dire que les expressions qui doivent être évaluées sont tapées dans le champ où les mots-clés sont normalement saisis. Google peut ainsi être utilisé comme une calculatrice pour effectuer les quatre opérations de base. Tapez par exemple: «3 * 5» (sans les  guillemets)dans le champ de recherche et Google vous affiche «3 * 5 = 15» avec une icône représentant une calculatrice.

Il est également possible d'effectuer des calculs plus complexes en utilisant des parenthèses, des exposants (10 exposant 2 s'écrit alors 10^2), des fonctions trigonométriques et logarithmiques telles que sin, cos, log et ln ainsi que des constantes comme «pi» et «e». Google accepte également les expressions en langage écrit mais uniquement en anglais pour l'instant. Ainsi, en reprenant le premier exemple de calcul, l'expression «3 times 5» conduit aussi au résultat «3 * 5 = 15».

Toujours en anglais malheureusement, la calculatrice de Google permet également de convertir des unités, par exemple des centimètres en pouces («50 cm in inches» renvoie «50 centimeters = 19.6850394 inches») ou des degrés Celsius en Fahrenheit («32 Celsius in Fahrenheit» donne «32 degrees Celsius = 89.6 degrees Fahrenheit»). 

L’ÉLASTIQUE (si le temps le permet …)

PISTES POUR UN APPRENTISSAGE PROGRESSIF DUTRAITEMENT DE TEXTE 

AUPRÈS DE PERSONNES PEU FAMILIÈRES AVEC L’INFORMATIQUE

CONSIGNES GÉNÉRALES : Laisser la personne effectuer toutes les manipulations par elle-même – Introduire seulement une fonction à la fois - Préparer plusieurs exercices pour chacune des notions abordées – Laisser la personne pratiquer seule.

Ouverture – saisie – enregistrement – impression

1. Localisation et ouverture du logiciel  Word

2. Présenter les éléments de la fenêtre

3. Introduire les différentes formes et usages du pointeur 

Dans la zone texte 

· Pointeur  d’insertion : identifie la position courante de la souris  , on clique pour activer l’endroit de saisie des caractères

· Point d’insertion  (curseur clignotant)  =  identifie la position ou s’inscrit les caractères que l’on tape au clavier) 

Dans les zones de sélection du logiciel 

· Flèches (activer, désactiver les menus) lancer une fonction (boutons)

Sablier (activité en cours)

4. Introduire les caractéristiques de la saisie (changement de lignes automatique, mode insertion) 

Exercice assisté : 

Saisie de texte et  particularités des caractères 

· Majuscule, caractère avec un accent, apostrophe et virgule 

· Caractère supérieure et alternative à la touche 

Correction de saisie, insertion de mots , création de paragraphe  

5. Premier enregistrement  (notions de fichiers, localisation du fichiers (dossier sur l’ordinateur, disquette)

6. Exercice : présenter des textes papiers  et faire pratiquer 

7. Ouvrir un document existant

8. Impression (aperçu et impression)

Edition de texte

1. Déplacer et recopier du texte existant

3 phases : Sélection de texte – placer en mémoire – replacer ou reproduire

(Explication du copier/couper  - coller

2. Mise en forme du texte

Sélection du texte – appliquer la mise en forme 

Gras – italique – soulignement 

3. Organisation de l’information

Liste à puces – liste numérotés

Texte en retrait , alignement (centré, droite)

Quelques conseils d’un bénévole formateur

Du comité social Centre-Sud

Introduction –Word

Quand on commence à utiliser l’ordinateur, on aimerait qu’il soit suffisant d’apprendre un peu de traitement de texte, et l’essentiel pour la navigation. Mais on est rapidement bloqué par le moindre changement des différents paramètres. Il est donc nécessaire d’avoir une plus grande vue d’ensemble, et de maîtriser un peu ces paramètres et un minimum d’outils, pour éviter de se perdre…

Une fois familiarisé, devant une difficulté, on a déjà en tête deux ou trois solutions possibles : on est moins désemparé. Une fois les opérations de base bien intégrées, on peut explorer davantage, selon ses besoins, à son rythme …

L’approche choisie est donc la suivante:

A chaque étape : être capable de revenir en arrière

se servir de l’aide

Au début : description d’opérations essentielles, regroupées

(ex : écrire, enregistrer, retrouver le fichier)

Après      : alternatives pratiques, raffinements, outils

Puis         : fonctions plus avancées,

outils pour sauver du temps, mais sans fonctions nouvelles

informations pour mieux s’y retrouver dans certaines situations

Ouverture et fermeture de l’ordinateur et de Windows

On ne peut rien briser (sauf si on modifie des paramètres par des logiciels

info-système)

Ouverture : allumer le moniteur, et l’ordinateur

Le bureau Windows s’affiche, l’ordinateur est prêt.

A ceux qui ont peur d’oublier :

tout peut être retrouvé des livres de référence

perdre une étape n’est pas grave : tout est à la fois indépendant

et redondant

en positionnant le curseur sur un icône :

une affiche jaune décrit l’action résultante

lire ce qui est indiqué : les opérations courantes sont indiqués,

pour les opérations spécialisées : voir «aide ».

Quand tout va mal, c’est souvent qu’on travaille « en mode

automatique » : pour bien travailler devant un ordinateur, on

doit être reposé, et être très « présent »



LE COURRIER ÉLECTRONIQUE ( 60 m )

3.4. Objectifs 

L'animateur devra être en mesure 

· D'apprendre à  initier des participants au courrier électronique, à créer leur compte de courriel et leur montrer les principales fonctions d'utilisation
· D'aborder avec les participants les aspects concernant la cueillette de renseignements personnels et les courriels de sollicitation qui peuvent être relié à l'utilisation de la messagerie web

3.5. Notions abordées

· Création d’adresse

· Principes de fonctionnement du courriel

· Principaux éléments de l’interface logicielle

· Principales fonctions : envoi et réception d’un message, réponse à un message ; transfert et copie conforme à un autre destinataire

· Notion d’envoi d’un fichier attaché au message (pièce jointe)

· Approches pour faciliter l’initiation au courrier électronique : selon les profils des participants 

3.6. Techniques d'animation 

Préalablement, vérifier (et compléter si nécessaire) les connaissances des animateurs  concernant :

3.6.1. Ce que l'animateur doit savoir

· les grandes différences entre le courrier électronique traité sur un poste de travail (logiciel client tel que Outlook Express) et le courrier électronique traité directement sur un serveur Web 

· La configuration du logiciel de courrier électronique tel que Outlook Express

Notions à transmettre aux animateurs 

Messagerie Web versus messagerie client  

Pour que le service de courrier électronique d'Internet puisse fonctionner, deux types de logiciels serveurs sont mis en oeuvre sur des dizaines de milliers d'ordinateurs composant les relais permanents d'Internet.

Le premier type de serveur, le plus important, met en oeuvre le protocole de base du courrier électronique, SMTP. Ce dernier assure l'envoi des messages, si nécessaire d'un serveur à un autre jusqu'à leur destination.

Le deuxième type de logiciel serveur de messagerie est celui qui permet à l'utilisateur de relever le courrier reçu dans sa boîte aux lettres électronique et de le rapatrier sur son micro-ordinateur. Pour ce faire, deux protocoles, POP et IMAP, sont mis en oeuvre par ces serveurs. Le second, plus récent, est plus évolué

SMTP

Un des tout premiers programmes écrits pour gérer la communication par Internet s'appelait Sendmail et, comme son nom l'indique, il permettait d'envoyer des courriers électroniques.

C'est lui qui a servi de base à la définition du protocole standardisé SMTP.

La mise en oeuvre de ce protocole a lieu au sein de serveurs SMTP, qui sont l'un des deux grands types de serveurs de messagerie existant sur Internet.

La majorité des grandes entreprises disposent d'un serveur SMTP pour transmettre des messages.
Par contre, pour les particuliers ou les petites entreprises, ce service est généralement assuré par le FAI ou hébergeur.

Chacun de nous bénéficie d'un logiciel client de messagerie sur son micro-ordinateur (Outlook Express, Eudora, The Bat !, etc.).

Chaque fois que nous voulons envoyer un message, c'est le serveur SMTP de notre entreprise ou de notre FAI que nous sollicitons.

Durant cette étape, le serveur SMTP examine l'adresse du destinataire, demande à son serveur DNS à quelle adresse IP correspond le nom de domaine, puis expédie le message à cette adresse IP en précisant le port logique 25, sur lequel le serveur SMTP du domaine destinataire est en principe à l'écoute. Ce dernier examine alors la partie initiale de l'adresse du destinataire du message et place le message dans sa BAL.

POP et IMAP

PRIVATE
Les protocoles POP (Post Office Protocol) et IMAP (Internet Mail Access Protocol) sont mis en oeuvre sur les serveurs de messagerie qui permettent à tout utilisateur d'e-mail de relever les messages arrivés dans sa boîte aux lettres électroniques hébergées sur les machines de son entreprise ou de son fournisseur d'accès à Internet (FAI).

Lorsque nous voulons relever nos messages, notre logiciel client de messagerie (Outlook Express, Eudora, Netscape Mail, etc.) sollicite le serveur POP ou IMAP de l'entreprise ou du FAI et celui-ci nous renvoie les messages sur notre micro-ordinateur (comme pour le serveur SMTP).

Le protocole POP est le plus ancien des deux mais il est encore largement utilisé. Ses fonctionnalités sont limitées, mais contrairement à ce que l'on dit parfois, il permet de demander au serveur de ne présenter que les titres des messages pour décider ensuite de ceux que l'on souhaite télécharger

Messagerie client :

· Gestion des messages automatisés plus évolués (filtres)

· Création de groupes d'envoi (listes de distribution)

· Vigilance face aux virus

· Fichiers attachés toujours présent (contrairement à certaines messagerie Web)

· Adresse courriel personnalisée à son organisme (option possible: nom de domaine)

· Adresse à la merci du fournisseur (tout changement  est comme un changement d'adresse que l'on doit signaler à nos correspondants réguliers)

IMAP est plus riche en fonctionnalités et commence à remplacer POP. Il permet, en quelque sorte, de disposer d'une tête de pont de notre client de messagerie sur le serveur. Dans la fenêtre IMAP ouverte par le logiciel client de messagerie, il est en effet possible, sans télécharger les messages, d'effectuer des recherches dans ces derniers, de les classer dans des dossiers qui restent sur le serveur. Par ailleurs, un certain nombre d'attributs sont mémorisés, par exemple le statut "Lu" ou "Non lu" des messages sur le serveur.

Messagerie Web :

· Messages conservés en permanence sur le serveur donc plus "accessibles" à des intrusions

· Ne nécessite pas un abonnement à un fournisseur  d'accès Internet

· Plus accessible (de n'importe quel poste possédant une connexion Internet

Gestion des fichiers attachés pas toujours facile


3.6.2. Ce que l'animateur doit savoir

·  Consignes et encadrement lors de l'ouverture d'un compte de messagerie

L'animateur choisit un service de messagerie en français. L'aide en ligne également en français  sera plus facile à comprendre pour des débutants. 

Exemples 

www.gmail.com (comtik3 – courriel)

commentaire :Lit les courriels

www.yahoo.ca (comtik1 – courriel)

www.hotmail.com (comtik1 – courriel)

commentaire : On suggère ce service aux participants qui désirent également le clavardage  – MSN est l’application client  la plus souvent installée dans les centres 

Clavardage Solution Web 

I

ll y a une façon de faire du clavardage à même le fureteur en étant membre de Yahoo, Gmail et Hotmail en utilisant le site Internet:

www.meebo.com = Ce site réussi à récupérer l'ensemble de nos contacts personnels

no-logo.org (comtik – courriel)

commentaire : mode textuel – sans frou frou

www.caramail.com = se transforme en gmx (comtik@gmx.fr  , pass : courriel). Belle interface

A éviter

www.canoe.qc.ca (comtik –courriel) – 3Mo

commentaire : difficulté à localiser le lien courriel dans la page – trop « québecor » à mon goût

www.netcourrier.com = bourré de pubs!

commentaire : pop up et compagnie , l’intrusion virtuelle que l’on tente d’éviter ….

L'animateur se doit 

· De guider le participant dans les opérations d'inscription en ligne (conséquence des choix du nom d'utilisateur, mot de passe, mot magique). 

· De sensibiliser les participants à inscrire seulement les informations obligatoires des formulaires d'inscription en ligne et des politiques d'utilisation des informations recueillis 

Référence
CAP SUR INTERNET page 8,9,10 (trousse 2001)

Trousse : Outil 3 Comminfo sur la messagerie 

Outil 4 Fichier signalétique de quelques services de courrier sur le Web 


Certaines personnes débutantes confondent souvent 

· L'adresse Web du serveur

· Leur adresse de courrier électronique

· Les paramètres d'identification au serveur de messagerie (nom d'utilisateur / mot de passe)

Les animateurs peuvent signaler au participant qui vient de s'ouvrir un compte de compléter le pense-bête destiné à cette fin du Cap sur Internet. 

· Principes de fonctionnement du courriel

Procéder encore une fois par analogie : bureau de poste- clé de casier - consultation des lettres sur place

· Consignes d'apprentissage et encadrement du participant 

Le courriel est moins intuitif que la navigation et la consultation de sites, il est bien important de transmettre  les règles de base à observer

L'accès au compte du participant

Expliquer aux participants la différence entre 

· la zone publique: Inscrire l'adresse du serveur de messagerie et consultation des informations générales sur le service  

· la zone personnelle : S'identifier puis traiter ses messages

La rédaction d’un message 

Expliquer au participant de l'importance des règles suivantes

· L'inscription du courriel du correspondant : minuscule, sans espace ni caractère accentué

· Le rôle de l'objet du message 

· L'éthique (majuscules, pièces jointes graphiques, etc.)

Notions à introduire :

· Caractéristiques du mode différé

· Proche du langage parlé

· Utilisation des binettes (émoticons) pour moduler le ton

· La conservation des copies et  pourquoi

· Le type de confirmation que l'on peut recevoir (fausse adresse)

· La réponse à un message 

· Importance d’établir le contexte des réponses aux messages (mode différé de communication)

· Faire observer les informations inscrites automatiquement dans l’entête (destinataire/ sujet  RE) et dans le corps du message ( notion de citation ). 

TRUCS ET ASTUCES

Pistes pour la pratique courriel du ou des participants 

· Si le local possède plusieurs postes et que les participants ne sont pas réfractaires à divulguer leurs adresses de courriel aux autres, on peut faire effectuer une ronde d'échanges de messages.

· Si un seul poste est disponible, faire pratiquer l'envoi à sa propre adresse 

· Utiliser des comptes existants créés pour l’apprentissage ( ne pas utiliser les comptes personnels des participants)

On termine en supprimant les messages tests et en visitant les autres dossiers existants

par défaut (envoi, réception et la poubelle)

· Éthique

Plusieurs internautes se  plaignent de l'utilisation du courriel à des fins de sollicitation commerciale, il est important que les animateurs sensibilisent les participants à une certaine éthique: 

· Choisir ses destinataires

· Ne pas semer inutilement son adresse courriel dans les sites visités 

· Éviter les copies conformes (cc) à des personnes non concernées, 

· Éviter l'envoi de pièces jointes «lourdes»

· Lors des avertissement viraux , valider l'information sur un site anti-virus avant de réacheminer le message à des tiers (afin d'éviter de propager des canulars). Voir aussi www.hoaxbuster.com 

· Ne pas faire de la promotion  à des destinataires qui n’en ont pas fait la demande

· Sécurité 

· Participant : Cocher « ne pas conserver l’adresse courriel » - page d’identification pour compte courriel

· Formateur : Vérifier les paramètres de saisie semi-automatique du navigateur du point d’accès et décocher (options Internet – contenu – saisie…)  

· Parler de l’importance de la déconnexion au serveur et de la fermeture du navigateur

Ces notions sont suffisantes pour que le participant puisse utiliser ce service. L'animateur n'a pas le temps dans une session d'introduire toutes les particularités du service, on peut donc inviter le participant à consulter l'aide s'il désire connaître plus à fond les possibilités du service de messagerie

Le courriel est aussi confidentiel qu'une carte postale. Il ne faut jamais transmettre d'informations confidentielles sans prendre certaines précautions

Intrusions possibles: 

Messages entreposés sur poste de travail (destinataire et expéditeur)

Messages en transit (sur le serveur du fournisseur d'accès POP) 

Messages entreposés sur serveur Web IMAP

Le formateur fait une présentation rapide des deux types de services, si nécessaire.

La différence entre les deux services est dans l'entreposage des courriels (transitoire ou non) 

La protection et la confidentialité face au courrier électronique 

Précautions élémentaires 

· Mot de passe pour la levée du courrier à inscrire à chaque session

· Éviter d’inscrire des informations personnelles dans le  carnet d’un compte sur serveur Web (IMAP)

· Prioriser l'utilisation de la copie conforme invisible (cci) pour l'envoi  à un groupe afin d'éviter de divulguer à tous les adresses de courriel

· Éviter l’envoi de CV par courriel

· Pour assurer un certain niveau de confidentialité d'informations à transmettre: Inscrire les informations dans un traitement de texte offrant la possibilité d'enregistrer le document avec mot de passe d'ouverture de document 

Avec Word , par exemple,  options d'enregistrement  - option partage de fichiers

Il est bon de spécifier ces mesures ne sont pas à l'abri des hackers (pirates) et des techniciens-curieux  effectuant la maintenance des serveurs des fournisseurs d'accès mais, règle générale, ils assurent une certaine forme de protection. 

La protection virus et le courrier électronique

Avant le danger provenait principalement des fichiers attachés, il fallait donc les balayer avec un anti-virus à date avant de les ouvrir. Les virus se sont raffinés. Les logiciels de courriel acceptent maintenant des messages en format HTML. Les messages en html peuvent être porteurs de code malicieux, par l’entremise de code de programmation (java, active-X) inclus dans du HTML dit dynamique.  Un anti-virus suffisamment récent ( Norton anti-virus 2000 et plus) balayant les messages courriels est donc devenu nécessaire lorsqu’on désactive l’option «texte seulement» du format des messages à recevoir.

Degré de confidentialité - transfert par courriel

Les messages circulent en clair et passent en moyenne par 25 serveurs (accessibles donc par 25 administrateurs de serveurs)

Les entêtes sont «parlantes», elles peuvent permettre de retracer certaines habitudes et donc de faciliter une intrusion

L'heure d'expédition: horaires de travail, le système d'exploitation

Serveur IP: à partir des adresses IP utilisées (allocation dynamique mais les trois premières sections permettent de retracer le fournisseur d'accès ( 192.234.34.xxx)

· La messagerie Web (protocole IMAP) est moins sécurisée  que la messagerie -client (protocole POP) 

· Les messages résident de façon permanente sur le Web.

· Les mots de passe peuvent être contournés (Exemple: Le mot «magique» utilisé est facile à déduire pour un intrus connaissant la «victime» potentielle)

La protection de renseignements personnels face à l’envoi de  courriels

· Une première technique est de transférer les informations en pièces jointes en utilisant un logiciel permettant de bloquer l'ouverture par un mot de passe. 

Tel que mentionné plus haut, il est possible pour un pirate de contrer cette défense. C'est une technique de base pour sécuriser l'information transférée. Il est évident qu'il faut posséder un autre canal (sûr) afin de transmettre le mot de passe (courrier normal, conversation téléphonique) 

· Une deuxième technique consiste à crypter  les fichiers à joindre (avec un logiciel tel que quickcrypt) encore là il faut posséder un canal sûr afin d'acheminer le mot de passe (la clé symétrique: la même sert à chiffrer et déchiffrer), une taille de 140 bits est adéquate

www.scramdisk.clara.net 

TRUCS ET ASTUCES

Pour faciliter l'auto-apprentissage durant les périodes d'accès libre au point d'accès : 

Rendre disponible sur place d'une copie papier de l'aide en ligne des principaux serveurs des messageries Web.



Si la formule d'encadrement permet plus d'une session de formation pour les participants. L'animateur pourrait aborder les sujets suivants pour les participants qui expriment le besoin de raffiner leurs connaissances du courriel

· Utilisation du carnet d’adresse

· Création de dossiers personnels et classement

· Notion de pièces jointes (Une mise en garde sur l'envoi des fichiers graphiques à des tiers) 

RÉFÉRENCE TROUSSE

Suggestion de déroulement 

L’ @dresse de courriel 

Réflexions sur le courriel

LA PROTECTION ET LA CONFIDENTIALITÉ - AUTRES SERVICES DE COMMUNICATION INTERNET

Les listes de distribution

On peut rendre accessible notre adresse de courriel à tous les abonnés d’une liste publique tout dépendant de la configuration établi par le gestionnaire du serveur de liste (Mdaemon, listserv, majordomo,…).

Certaines commandes au serveur peuvent permettre d’avoir facilement les adresses de tous les membres abonnés aux listes hébergées sur le serveur (cela  dépend de la façon  que le technicien responsable du serveur de listes a configuré les options du logiciel utilisé). 

Les forums de nouvelles (Newsgroups)

Confidentiel et anonyme?

Il faut être conscient que plusieurs moteurs de recherche permettent la recherche d’informations sur les Newsgroups, c'est un moyen de recueillir des adresses de courriel pour ensuite se créer des listes de sollicitation (pourriel). 

La durée de vie des messages 

Quelques semaines sur un serveur de News: 

Trois ans et plus lorsqu'ils sont archivés sur un site Web (tel que le site  Déjà.com )

La discussion en temps réel (bavardage en direct) -IRC

Expliquer le fonctionnement, la possibilité de "participer" comme un observateur invisible à un canal. Sorte de voyeurisme virtuel…

Également , on ne sait pas à qui on a affaire, ("nobody knows  you’re a dog on Internet") Il est donc préférable de ne pas divulguer d’informations personnelles dans les échanges pouvant permettre de vous identifier (coordonnées, adresse  personnelle)

On peut utiliser un nom de plume lorsqu'on configure le logiciel (ex:mIRC) permettant de participer aux sessions de discussion en temps réel

Particularités face au  bavardage de type IRC

Attention aux oreilles indiscrètes (accès en mode invisible et muet!) dans les canaux 

Consignes à transmettre  aux participant-e-s et aux bénévoles des points d'accès
Ne pas conserver les informations propres à l'ouverture des comptes de messagerie Web

Ne pas réutiliser les informations pour inscription aux activités dans un autre contexte

Conserver les informations dans un espace non accessible aux personnes qui fréquentent le point d'accès

Utiliser la copie conforme invisible (cci) si vous envoyez de l'information par courriel aux usagers du point d'accès

Ne pas conserver des informations confidentielles de l'organisme sur l'ordinateur servant au point d'accès

Établir une politique face aux types de sites visités

Sites de référence (confidentialité, sécuriser sa navigation sur Internet)

· Anti-virus gratuit

www.avg.com  ( édition avg free )

· Spyware 

www.ad-aware.com
· Guide des droits sur Internet

www.droitsurinternet.ca
· réseau éducation – médias (section « pour les enseignants » )

www.education-medias.ca
· Webaverti.ca

· gestionnaire – spyware et fichires témoins 

www.anonymat.org
· chaînes de lettres et autres canulars diffusés par courriel

www.hoaxbuster.com
Contrer les ….

· pourriels  :  spamnet

· Logiciels espions : spybot S&D

· Popup :stopzilla

Consulter la section documents/Internet  du site www.stage.communautique.qc.ca pour des documents sur la confidentialité - sécurité 

RETOUR SUR LA PÉDAGOGIE ( 30 m )

3.7. Objectifs 

· Favoriser une souplesse et une adaptabilité des animateurs dans la façon de transmettre les connaissances aux participants

· Sensibiliser les animateurs et pratiquer des méthodes et des approches qui tiennent compte des différents profils rencontrées 

3.8. Notions abordées

· Pédagogie et éducation des adultes

· Différents profils de participants et discussion sur des pistes d'encadrement

3.9. Déroulement

RÉFÉRENCE :

Utiliser le Powerpoint Pédagogie.ppt 

S’inspirer des éléments de ce chapitre 

et la section 3 de la trousse d’animation



3.9.1. Rappel sur la pédagogie -  éducation aux adultes 

RÉFÉRENCE :Trousse d’animation  - section 3 – Pédagogie et formation aux adultes

Éléments pédagogiques permettant de créer des conditions d'apprentissage favorables

· Être sensibilisé au mode d'apprentissage  des adultes
· De connaître les consignes essentielles à la bonne marche d'une formation
· Être en mesure d'utiliser un modèle de présentation des notions optimisant l'intégration de  la matière auprès des participants
· Savoir gérer un groupe 
· Utiliser efficacement divers éléments de soutien pédagogique 
3.9.2. Particularités des activités de formation dispensées aux adultes

· Les participants d'une session de formation

Dans la formation aux adultes, les participants apprennent par eux-mêmes et le rôle du formateur-animateur est de soutenir  les apprentissages

Le participant sera «présent» à la session de formation :

· si le contenu s'inscrit dans ses attentes

· si les tâches sont significatives

· s'il se sent compétent

· s'il possède le contrôle des tâches (à sa portée pour les réaliser)

Le participant adulte tente de rentabiliser tout de suite ce qu'il apprend, il doit l'inscrire dans un projet personnel.

· Le formateur comme support de transmission

Beaucoup d'information passe par la «façon d'être» du  transmetteur, le comportement, l'attitude  du formateur-animateur:

· Les  déplacements du formateur-animateur dans le local : Déterminer un point central et y revenir pour marquer le début ou la fin d'un cycle pour une notion

· Les parasites visuels : attention aux mains du formateur-animateur qui gesticulent trop

· Faire usage des regards (regarder les participants dans les yeux) et les silences pour susciter et conserver l'intérêt et l'attention. Ce qui est différent des "vides"  qui créent de l'inconfort chez les participants

· Le formateur-animateur peut renforcir une notion par des gestes appropriés 

· Les participants apprennent  par modelage

Un modèle «gagnant» adopté par l'animateur-formateur (intéressant, dynamique) influence les personnes en situation d'apprentissage ( anticipation du succès)

On apprend souvent par modelage 

Le formateur doit être capable  de faire ce qu'il préconise ou présente, on n'impose pas des modèles de comportement, on propose.  

Il faut travailler avec notre propre représentation (authenticité et transparence), être soi-même. Un formateur ne peut être que lui-même (on est à poil devant un groupe).

3.9.3. Consignes et règles à adopter face au participant et au groupe (cours de type magistral)

· Sur le tour de classe 

Le tour de classe permet au formateur de connaître les besoins, de vérifier les attentes des participants et d'ajuster le déroulement, si possible . 

· Se donner les moyens de retenir les noms des participants et se rappeler des informations qui les identifient. Les participants ont le sentiment d'avoir été écoutés s'ils sont interpellés durant la session sur des sujets et des thèmes identifiés lors du tour de classe.

· Réajuster la session  pour  tenir compte des besoins identifiés : On peut affirmer que lorsque la session débute, tout est presque joué (la préparation est faite). On laisse place à une certaine flexibilité dans la modulation des sujets préparés. 

· Sur les  ajustements possibles en cours de session

A ce niveau, le formateur-animateur doit faire attention de ne pas se donner une charge trop forte  (miser sur un niveau réaliste permet d'avoir confiance de retomber sur ses pattes, c'est-à-dire livrer la marchandise)

Quand les demandes exprimées dérogent du contenu préparé,  le réajustement peut se limiter à créer des conditions pour aborder des sujets (Faire appel aux autres participants, ajuster en terme de processus plus qu’en terme de contenu, etc)

Se donner l'autorité de ne pas tout savoir  

Pas de plaisir si on travaille aux limites de son incompétence (ça peut s'adresser également aux participants !)

Une formation ne peut répondre qu'à des besoins de formation

Il est important de ne pas détacher les besoins de la formation des individus à former

· Sur un contenu souvent répété (session dispensée plusieurs fois) 

Il est dangereux de finir par tourner les coins ronds si on donne à répétition un même contenu de cours. La couleur qui va permettre l'attrait n'est pas dans le renouvellement du contenu mais dans l'originalité de la présentation

Une session de formation est réussi si les participants sont satisfaits et ils sont satisfaits 

s'ils apprennent dans une atmosphère agréable.

· Sur l'horaire

L'établissement d'un mode de fonctionnement permet de créer une relation  entre le formateur-animateur  et  les participants 

· Il est important de s'en tenir à l'horaire établi  au niveau du début et de la fin de la session. On peut par contre adopter une position plus souple au niveau des pauses (en fonction du déroulement, etc.)

· Les consignes doivent être claires

· Dynamique de groupe 

S'il y a présence d'un élément perturbateur dans le groupe, le formateur-animateur tente de le contrôler sans l'agresser, sinon il se développe une solidarité de groupe.

La règle implicite est que le formateur-animateur est responsable de la bonne marche d'une session, il doit gérer le groupe à cet effet.

Il faut respecter le rythme du participant le plus lent. Le formateur-animateur doit prendre des décisions (contenu officiel versus le niveau et les attentes des participants).

Aucun apprentissage possible sur un champ miné. 

Les participants doivent sentir qu'il y a place aux questions.

Si le formateur-animateur  «s'énerve», il doit se recentrer, se calmer sinon il risque de transférer sa nervosité au groupe. 

· Travail en sous-groupe (atelier)

· La formule de travail en sous-groupes (3 à 6 personnes) permet de donner plus de voix au chapitre à chacun (élargissement de l'espace de participation) et en  équilibrant les expertises dans chacun des groupes, on permet de niveler les niveaux s'ils sont trop disparates.  

· Il est également intéressant d'effectuer un jumelage néophytes-expérimentés mais les expérimentés doivent en tirer profit (contenu nouveau, etc…) 

· Les consignes préparatoires au travail en atelier doivent identifiés: 

· Ce qu'il faut faire

· Avec qui ?

· A quel endroit 

· Quel est le temps alloué 

· Le formateur-animateur doit vérifier que tous ont saisi les consignes

S'il y a une pause suite aux ateliers, le formateur-animateur rassemble le groupe et annonce la pause (le formateur-animateur enlève le poids de l'organisation aux participants) 

Le formateur- animateur utilise le matériel de tous les groupes.

3.9.4. Approche pédagogique

Une seule source d'informations doit être active à la fois 

· Si on ouvre une parenthèse sur un sujet , il est important de fermer la parenthèse explicitement avant de revenir au sujet principal

· Éviter d'aborder plusieurs sujets à la fois. Si deux ou plusieurs sujets sont abordés simultanément par le formateur-animateur, le processus d'apprentissage se transforme,  la concentration se dilue chez le participant et il est porté à établir des comparaisons plutôt que d'assimiler la matière.

Concrètement

· On évite de parler en distribuant les documents

·  En écrivant au tableau, on ne parle pas en même temps. On effectue le renforcement verbal après.

· On éteint le rétro une fois le contenu dut transparent abordé. Créer un rythme et recentre l'intérêt sur le formateur-animateur

· On arrête de parler quand un participant en retard entre dans le local. Il est également important de l'accueillir et de le situer par rapport à ce qui s'est dit (s'il n'est pas trop en retard)

Faire respirer les notions

· Suite à l'introduction d'une notion difficile, on brode autour afin de permettre aux participants de digérer la matière

· Utiliser des pauses (temps de silence, recul du formateur) et vérifier la compréhension (parcourir du regard le groupe de participants) 

· Établir des changements de registre afin de garder contact avec les participants

· Il est important de travailler dans un contexte systématique pour l'introduction de nouveaux éléments.  Le modèle CDR:

· Contextualisation : réchauffement, situer une notion et travailler sur ce que les participants connaissent

· Décontextualisation  : l'ajout des éléments nouveaux

· Recontextualisation : l'application de nouveaux éléments abordés

3.9.5. Ce qu’on retient 
(Utiliser les deux diapos du PWP) : ce qu’on voit, entend, fait etc.….

3.9.6. Discussion sur des stratégies d’approche face à différentes situations (utiliser les diapos PWP)

Le formateur fait une introduction concernant les principaux profils  de participants que l'animateur peut être amené à encadrer.

Dans le cadre de l'exercice de ses fonctions, l'animateur ou l'animatrice de point d'accès rencontrera une clientèle très diversifiée. Chaque participant qui s'inscrit à un atelier arrive avec ses motivations, ses craintes, ses objectifs et ses priorités. Ce qui contribue au succès de ce type de formation, c'est l'approche personnalisée, le "sur mesure" qui met le ou la participante en confiance et lui donne envie de pousser plus loin son apprentissage.

Échange des animateurs sur l'encadrement des participants

Présentation de situations et exploration de pistes pour encadrer le participant 

Déroulement

· Présentation de la situation d'apprentissage aux animateurs

· Tour de classe et échange sur l'approche à adopter

· Le formateur complète les pistes suggérées

Note : Les situations ont été élaboré par une formatrice - points d'accès Internet - projet FLCP 2000-2001. Elle s'est inspiré des échanges d'un forum de discussion sur l'encadrement des participant  pour les concevoir. 

· Situation A

Bernard en est à son premier contact avec l'ordinateur. Tout se passe bien jusqu'au moment ou il doit taper sur le clavier les mots qu'il veut rechercher sur Internet. Il semble mal à l'aise, dit qu'il a oublié ses lunettes et demande à l'animateur-trice de la faire à sa place.

Pistes d'encadrement 

Bernard présente peut-être certaines difficultés de lecture ou d'écriture. Les personnes aux prises avec ce problème sont généralement très habiles pour le cacher et se sentent souvent coupables ou honteuses de la situation. L'important est de savoir, avec beaucoup de diplomatie et de souplesse, dédramatiser. On peut, par exemple, se préparer une liste de sites web avec peu de mots et beaucoup d'images.

L'idéal serait aussi de chercher à connaître les intérêts de la personne afin de la guider vers des sites qui lui rendront moins pénible la tâche de lire. L'important est de ne pas tenter de prendre le contrôle de la souris pour effectuer les tâches à sa place. Les personnes avec des difficultés de lecture ou d'écriture savent généralement très bien se repérer dans l'espace. Il suffit alors d'imager la formation et de donner des points de repères visuels (voici ce qui se passe si tu cliques ici...). Cela aide généralement à mémoriser. Parler lentement et avec des mots simples facilitera également le transfert de connaissances.

· Situation B

Justin a 18 ans. Il veut s'initier à Internet, mais lorsque l'animateur cherche à lui transmettre du contenu théorique, il s'ennuie, porte son attention ailleurs et insiste pour "chatter" comme le font ses amis. 

Pistes d'encadrement

Avec toutes les possibilités multimédia qu'offre aujourd'hui l'Internet, il est possible de trouver des sites pour intéresser tout le monde, y compris les jeunes comme Justin. Si l'on a souvent affaire à une clientèle adolescente, il serait bon de télécharger des logiciels comme "Real Player" ou "Media Player" qui permettent d'avoir accès à du contenu musical et video. 

L'humour peut également être un bon moyen de faire passer le contenu; il s'agit de choisir les sites avec soin pour éviter de tomber dans la vulgarité.  L'important est de savoir rendre les aspects théoriques moins formels et d'insister sur la pratique, en laissant le jeune effectuer les manipulations.

· Situation C

Nathalie et Martin arrivent au point d'accès avec des demandes très précises. Ils ont une base informatique mais ne connaissent pas l'Internet. Lorsque l'animateur insiste pour leur parler de télématique, ils disent qu'ils ont très peu de temps et que tout ce qu'ils veulent, c'est apprendre comment envoyer leur C.V. par courrier électronique. Ils ne sont pas d'accord avec le contenu de l'atelier et cherchent toujours à prendre le contrôle.

Pistes d'encadrement

Il est important de faire valoir auprès des participants que chaque étape de l'apprentissage de l'Internet est importante et que l'atelier a été conçu pour faciliter l'intégration des connaissances.

Dans le cas présent, on peut proposer de commencer par le courriel après avoir présenté les bases de la télématique. On n'insiste jamais trop sur ces connaissances de base car elles aident à comprendre chaque geste qui est posé par l'internaute, de la recherche à la transmission de l'information. On peut faire valoir son point de vue tout en gardant le contrôle de l'atelier et en restant diplomate. 

On garde quand même en tête que la priorité de ces personnes est de se trouver un emploi. Ainsi, on les oriente vers des sites où ils pourront s'informer sur le marché, poster leur CV et consulter des offres d'emploi. Cela éveillera leur intérêt à coup sûr.

· Situation D

Jeannette est à la retraite. Comme elle s'ennuie, elle veut apprendre l'Internet afin de s'initier à un nouveau loisir. Elle doute que cela puisse marcher car elle n'a pas suivi de cours depuis longtemps. De plus, son arthrite l'ennuie beaucoup pour manipuler des objets. Elle a donc très peur de ne pas pouvoir utiliser la souris.

Pistes d'encadrement

Pour apprendre à bien maîtriser la souris, rien de tel qu'une bonne partie de Solitaire. Ce jeu, disponible avec toutes les versions de Windows, permet aux participants d'apprendre à double-cliquer, cliquer, glisser et sélectionner tout à la fois. On peut également compléter l'apprentissage avec des sites web qui demandent beaucoup de manipulation de souris, comme ceux permettant de compléter des casse-têtes. 

Il ne faut pas oublier non plus que la souris n'est qu'un outil permettant l'accessibilité à l'ordinateur. On peut toujours offrir à la personne de tester les flèches sur le clavier pour voir si elle se sent plus à l'aise ainsi. L'important est de respecter le rythme d'apprentissage de chacun et de fournir les bons outils pédagogiques pour rassurer ceux et celles qui ont peur d'oublier les notions apprises.

· Situation E

Yolande vient pour la troisième fois au point d'accès. Chaque fois, son comportement est différent, elle ne semble pas très présente, et ses propos son parfois peu cohérents. Pourtant, elle est toujours très intéressée et motivée à apprendre.

Pistes d'encadrement

Il n'appartient pas à l'animateur-trice de porter un jugement ou un "diagnostic" sur le comportement des participants. On peut, si l'occasion se présente, discuter des difficultés rencontrées avec d'autres intervenants de l'entourage de la personne (professeur, animateur d'une autre activité, travailleuse sociale) si ceux-ci oeuvrent également dans le lieu physique du point d'accès. Ces dernières peuvent nous guider dans notre démarche et nous donner de bons conseils. 

Durant l'atelier, l'idéal est de faire preuve de jugement. Souvent, la personne peut vivre des difficultés personnelles qui affectent ses capacités de concentration. Donner plus fréquemment des pauses, revenir sur les mêmes notions avec des exemples différents et faire preuve de beaucoup de patience donne souvent de bons résultats. 

ANNEXE

LA RECHERCHE

Notion de plus de mille pages Web  possédant de l'info disponible 

Aborder les différents types d’outils de recherche: Annuaire (Site‑catalogue de sites commentés) et  Moteur de recherche indexés (robots-chercheurs) et méta-chercheurs 

Répertoire : page jaunes – par catégories ….Je cherche un plombier

Moteur de recherche : pages blanches – recherche plus pointu ….Je cherche le plombier Ronald Lachaine

La recherche avec un répertoire de site (La toile du Québec)  

Je cherche 
Catégories

Des maisons de jeunes


 Société / jeunes et ados / Maisons de jeunes 

Des maisons d'édition spécialisés en pédagogie


Arts et culture / Edition et littérature / Edition / Maison d'édition /  Pédagogie

Institutions fédérales qui traitent de l'agro-  alimentaire


Gouvernements / Canada / agriculture et agroalimentaire

La recherche simple avec un moteur de recherche (Google) 

RECHERCHE SIMPLE 

Inclusion (Tous les mots)

Expressions

Exclusion

1. INCLUSION  - Ajout d’une façon progressive des termes pertinents que l’on désire retrouver sur les sites.

Exemple 1.1 : musée sur les acadiens

Musée
  | ajout canadien |  ajout histoire | ajout  acadien  | ajout  déportation

Exemple 1.2 : groupe de musique traditionnelle 

Bottine souriante  | ajout musique |  ajout traditionnelle | ajout  biographie

Exemple 1.3 : le logiciel libre et le milieu communautaire

logiciel libre communautaire  enjeux soutien

2. EXPRESSION – regrouper en séquence de mots qui se suivent  ce que l’on désire retrouver sur les sites 

Exemple 2.1 : prénom et nom  

roger charbonneau  |  modif "roger charbonneau"

Exemple 2.2

histoire pour enfants | modif " histoire d’enfants"
 Exemple 2.3 : Parole d'une chanson 

"Quand les hommes vivront d'amour", etc … 

 Exemple 2.4 : reprendre la recherche sur le logiciel libre et le communautaire

"logiciel libre" communautaire  enjeux soutien

Exemple 2.5 : alphabétisation populaire

éducation populaire  alphabétisation 

 | modif "éducation populaire"  alphabétisation | ajout communautaire

3. EXCLUSION -  éliminer les sites qui possèdent un mot ou des expressions particulière 

Exemple 3.1 : recette au vin blanc ou rosée

Recette sauce vin | ajout –rouge 

Exemple 3.2 :  subvention salariales s’adressant uniquement au milieu communautaire 

Subvention salariale communautaire | ajout -privé
Exemple 3.3 : Internet citoyen et démocratie , au québec 

"internet citoyen" démocratie québec

pour l’exemple 3.3  à des pages déposées ou mise à jour dans la dernière année, il faut aborder la recherche avancée car les opérateurs à utiliser sont moins «intuitif» que ceux  identifiant une EXPRESSION ("internet citoyen")ou EXCLUANT un terme (-France)

RECHERCHE AVANCÉE

Page mise à jour récente

Un  terme OU un autre 

Limiter à un nom de domaine 

Limiter à un site en particulier

4. Page avec MISE À JOUR RÉCENTE

Exemple 4.1 

Reprendre l’exemple 3.3  "internet citoyen" démocratie québec pour les trois derniers mois

Exemple 4.2

Reprendre l’exemple 3,2 subvention salariales  milieu communautaire durant la dernière année
5. Choix de  terme  un OU l’autre 

Exemple 5.1 les clauses discriminatoires 

Clauses discriminatoires ou orphelines et syndicat

Clauses discriminatoires OR orphelines syndicat

Exemple 5.2  sauce au vin blanc ou rosé 

Vin rosé OR blanc –rouge recettes

6. Limiter la recherche des termes à un nom de domaine ou à un site ou serveur en particulier

Exemple 6.1 : sites du gouvernement du Québec qui parle de l’art primitif

site:gouv.qc.ca  art primitif

exemple 6.2 : sites hébergés sur le fournisseur CAM.ORG abordant le logement social

site:cam.org " logement social"

Exemple 6.3 : Des sites Web en France parlant de Jean Paul Riopelle

site:fr  "Jean Paul Riopelle"

Exemple 6.4  Site sur le clavardage ou le chat domaine : qc.ca

1.1.1.1. Site:qc.ca chat OR clavardage

Autres sujets de  recherche

Analyse de différents services de messagerie Web

Techniques d'animation et éducation des adultes et pédagogie 

On peut terminer en résumant les conditions de requêtes nécessitant la recherche avancée

· Pour limiter la recherche aux pages d'un site

· Une façon différente de nommer les idées recherchées (un mot ou un autre)

· L’exclusion des pages contenant des mots ou expressions désignées

· Langue spécifique

· Les pages liés à la page affichée 

· Recherche dans un zone spécifique (adresse de la page , son titre, etc.)

Sur les deux derniers point, demander aux participants de définir  

· N'importe où dans la page

· Titre de la page

· Corps de la page

· Adresse de la page 

· Lien de la page













� Le formateur s 'inspire du cahier de formation Volnet   volet Initiation à Windows (déroulement, transparent  et exercice gestion fichier) pour compléter l'apprentissage de ces notions aux animateurs. 





� Le formateur s 'inspire du cahier de formation Volnet  volet Initiation à la navigation (déroulement, transparent  et exercice sur la recherche simple) pour compléter l'apprentissage de ces notions aux animateurs. 





� Bien que le terme «cookie» soit largement répandu et utilisé, il est bon de savoir que l'OLF lui a déniché une traduction : témoin (n.m.) qui est - dans le fond - beaucoup plus pourvue de sens qu'un «biscuit»!


� Le formateur s 'inspire du cahier de formation Volnet   volet télématique (déroulement et transparents ) pour compléter les connaissances des animateurs et animatrices. 
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