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Désignher et hommer |es prinCipaux éléments
informatiques.

Prénom & ceeeeeeeeeeeeeeeeeeee aide p.12

123 4 5 6 7 8

Unit¢centrale
Ecran | I

froprimarte

Souris | I

‘Clavier

Ecouteurs | I

| Haut-parleur

e numérique

1,1) Je sais désigner et nommer les principaux éléments composant l'équipement informatique que j'utilise et je sais a quoi ils servent

Adopter une attitude responsable

aide p.22

Complete avec : Autorisé — Non autorisé

Pierre a un nouveau jeu sur CDRom, mais toi, tu ne peux pas te I'acheter. Un
ami te propose de le graver pour toi.

Dans une page Internet que je crée, je peux utiliser n'importe quelle image
trouvée sur Internet.

On a le droit de copier n'importe quel texte d'internet pour l'insérer dans un
exposé que 1'on est en train de faire pour la classe.

On a le droit de copier un CD de musique que I'on a acheté pour 1'écouter
aussi souvent que I'on veut, dans sa chambre.

On a le droit de copier un film qui passe a la télévision sur une cassette pour
le regarder aussi souvent qu'on veut, en famille.

Avec un graveur, on a le droit de copier un CD de musique que I'on a acheté,
a condition que ce soit pour 'offrir.

2.1) Je connais les droits et devoirs indiqués dans la charte d'usage des Tice de mon école. 2.2) Je respecte les autres et je me protége moi-méme dans le
cadre de la communication et de la publication électronique. 2.3) Si je souhaite récupérer un document, je vérifie que j'ai le droit de I'utiliser.
Lorin Walter
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aide p.22

Pour chaque phrase, coche une des deux cases.

Tout ce qui est sur Internet est vrai.

L] Oui.

L] Non.

Si tu as des enfants...

L] ils pourront utiliser Internet
avec ton aide.

L] ils pourront utiliser
Internet seuls.

Qui peut faire une page et la publier sur Internet ?

Internet. c'est comme la télévision L] il faut se demander si ce L] on peut faire

,
qu'on voit est vrai. confiance.

: : 4 : : AN . . N
Si on regoit un message ¢lectronique signé "Ton L] il faut que je me demande L] c'est sirement un
m

ami-... quel ami m'écrit. ami.

L] Seulement les personnes L] N'importe qui, c'est

qui savent tout, c'est pour cela
qu'on peut faire confiance.

pour cela qu'il faut rester
prudent.

Sur certaines pages d'Internet, on trouve des erreurs

et des fautes d'orthographe. L) rai. L) Faux.

Sur certaines pages d'Internet, on peut acheter des )

objets ou des services. L rai. L) Faux.

Certaines pages d'Internet donnent de meilleurs . . [] Faux, elles sont
L] Vrai, il faut se renseigner.

: 1
renseignements que d'autres. toutes bien.

2.4) Je trouve des indices avant d'accorder ma confiance aux informations et propositions que la machine me fournit.

Mission L'information dans 'ordihateur

Sais-tu a quoi servent tous ces objets ? aide p.13

...la sortie de
I'information.

...la transmission de
I'information.

...l]a mémorisation de
I'information.

...le traitement de
I'information.

l'information.

...la saisie de

‘Le clavier... H H H H H

‘Le haut parleur... ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

‘Le logiciel...

‘Le scanneur... H H H H H

‘La disquette... H H H H H

‘Le modem... H H H H H

‘Le microphone... ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

‘Le disque dur... H H

L'imprimante... ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

- Voici comment j'ai rangé un fichier dans mon ordinateur : Dans le lecteur ENS
(Z:)—Classe~>B2i—~>Mission B2i—> Mission 4.odt. Ouvre-le. Quel est le mot écrit ?

1.1) Je sais a quoi servent les éléments info. 1.3) Je sais déplacer le curseur 1.4) Je sais accéder a un dossier, ouvrir un fichier. Lorin Walter
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Démarrer, se déplacer, ouvrir, fermer.

aide p.1¢

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

Allume l'ordinateur.

Lance le logiciel de traitement de texte.

Dans le traitement de texte, ouvre un fichier déja existant. Voici son emplacement
dans l'ordinateur : Lecteur Ens (Z:) >Classe =B2i >Mission B2i =>mission 5.odt

Dans la phrase écrite, rajoute un adjectif qualificatif au nom « chat ».

Puis supprime l'adjectif qualificatif du nom « souris ».

Enregistre ce fichier transformé sous le nom : Tonprénom.mission5 dans le dossier
ATTENTION Lecteur Ens (Z:) =Classe »B2i=>Validation B2i=>Tonprénom =

Tonprénom.missions.odt

Ferme le logiciel.

Eteins l'ordinateur.

1.2) Je sais allumer et éteindre l'ordinateur. Je sais lancer et fermer un logiciel. 1.3) Je sais déplacer le curseur, effacer et rajouter du texte.
1.4) Je sais accéder a un dossier, ouvrir et enregistrer un fichier.

Ge débrouiller tout seul avec des
informations

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

N o kW

Lance le logiciel « CapB2i ».

Rentre en tant qu'éleve, choisis ton identité et celle de ton responsable (maitre)
(ton mot de passe est ton prénom)

Choisis l'exercice 8 (informations vraies ou fausses)

Lis tous les articles, réponds aux questions et valide.

Choisis l'exercice 15 (savoir ou trouver l'information)

Classe chaque recherche d'information avec le lieu ou la chercher, et valide.

Quitte le logiciel.

2.4) Je trouve des indices avant d'accorder ma confiance aux informations et propositions que la machine me fournit. 4) Se former, se documenter : je sais
ou trouver l'information que je cherche (sur internet, dans un livre, sur un CD-Rom).

Lorin Walter
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Mission (Jtiliser un |ogiCiel de traitement de texte (1)

Fonctions princCipales du Clavier, saisir des chalnhes de Caracteére au
Clavier.

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

aide p.1¢ - 15

1. Ouvre le logiciel « CapB2i ».

2. Rentre en tant qu'éléve, choisis ton identité et celle de ton responsable
(maitre).
Fais l'exercice 2 (connaitre les fonctions principales du clavier,).

4. Fais l'exercice 3 (saisir rapidement les caracteres particuliers avec le clavier).
(facultatif)

5. Fais l'exercice 6 (saisir au clavier des chaines de caracteres.)

6. Quitte le logiciel.

3.2) Je sais saisir les caractéres en minuscules, en majuscules, les différentes lettres accentuées et les signes de ponctuation.

(Jtiliser un |ogiciel de traitement de texte (2)

ouvrir, imprimer, fonCtioh copie/coller, mettre en forme

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :
aide p.1¢ - 15

1. Ouvre le logiciel « CapB2i ».

2. Rentre en tant qu'éleve, choisis ton identité et celle de ton responsable
(maitre).

3. Fats l'exercice 11 (ouvrir un document de travail et l'imprimer,).
le document Rimbaud.rtf se trouve dans :
Poste de travail — disque dur (C:) — textes — Rimbaud.rtf

4. Fais l'exercice 12 (utiliser les fonctions copier/coller et mettre en forme un
texte).

5. Quitte le logiciel.

3.4) Je sais utiliser les fonctions copier / coller. 3.3) Je sais modifier la mise en forme d'un texte (des caracteres et des paragraphes)
1.4) Je sais ouvrir un document a partir d'un logiciel de traitement de texte. 3.6) Je sais imprimer un document.

5
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Mission

(Jtiliser un |ogiciel de traitement de texte (3)

utiliser |e correcteur d'orthographe

Quand tu écris un texte avec un traitement de texte, tu peux utiliser un correcteur orthographique pour
corriger certaines erreurs. Attention, le correcteur ne peut pas corriger toutes les fautes, il corrige
essentiellement les fautes de frappes et les erreurs d'orthographe des mots. Pour les fautes d'accords et les
erreurs d'homonymes (exemple « son » a la place de « sont »), il n'est pas capable de les corriger, il faut
donc étre vigilant. Parfois méme, il te propose de corriger une erreur qui n'en est pas une.

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

Pour savotr si tu sais utiliser correctement un correcteur d'orthographe,
1. Ouvre le logiciel « CapB2i »
2. Rentre sous ton nom.
3. Fais l'exercice 14 ( utiliser un correcteur d'orthographe) et vérifie que tu as bien réussi.
4

Quitte le logiciel.

Je sais utiliser a bon escient un correcteur orthographique.

Mission

(Jtiliser un |ogiciel de traitement de texte (¢)

Insérer des images d'internet dans un texte.

dide p.15
Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

1. Cherche et ouvre le fichier texte suivant (cela ouvrira directement le logiciel de

traitement de texte avec le fichier) :
Lecteur Ens (Z:) =Classe =B2i =>Mission B2i = mission 10.odt

Lance le navigateur internet (Mozilla Firefox).
Va sur le moteur de recherche Google. (www.google.fr)
Fais une recherche d'image sur le theme du texte.

Sélectionne l'image que tu veux en cliquant dessus, puis copie-la dans le texte.

o v A W N

Enregistre ce nouveau fichier avec l'image sous le nom : Tonprénom.mission10

ATTENTION : Tu dois l'enregistrer dans un dossier bien précis :

Lecteur Ens (Z:) >Classe ~B2i > Validation B2i = Tonprénom— Tonprénom.mission10.odt

3.1) Je sais regrouper dans un méme document du texte et des images. Je sais insérer des images a partir d'internet. 4.2 Je sais repérer les informations
affichées a I'écran. 4.3) Je sais saisir une adresse internet et naviguer dans un site, utiliser les liens et barres de défilement. 4.4 Je sais utiliser un mot-clé

pour faire une recherche. Lorin Walter



(Jtiliser internet

Naviguer et rechercher sur internet.

aide p.16 - 17

Utilise internet pour trouver des réponses aux questions posées.

Quand tu es siir de tes réponses (que tu as vérifié que l'information est vraie, que l'information
trouvée est la méme sur plusieurs sites « sirs »), écris-les sur cette fiche. Ensuite, n'oublie pas
d'écrire les mots-clés que tu as écrit dans le moteur de recherche.

—  Quelle est la date précise ou M. Schoelcher a permis d'abolir l'esclavage en France ?

INOTS=CLES UTILSES .ottt e e eseeeaeae e eeeeeaeaseeeseetasaeeseseeeeaeaseseseasasasaseseaeasasasaneneeas

—  Quels sont les prénoms des deux inventeurs du cinématographe en 1895 ?

NOTS=CLES UTLLISES & oottt et e e e et e e e e et e e eee e et eeaee e e seeeeeeeteseseeeseseseseseseseseseseeseessesesasenens

—- Quelles sont les cing villes frangaises les plus peuplées ?

INOTS=CLES UTILISES .ottt e eeseae e e e e eeeee e aseeeeeetasseeseseetsaeaseseseasasaeeseseaeasaeesasaneens

—  Quel est le nom scientifique de l'oiseau de Nouvelle-Zélande appelé « Kiwi » ?

NOTS=CLES UTLLISES & oottt e e e e ee e e e e e e s e s e e s es s s e aeasaseea s seeesesetesesesesesesesesesesesssesssssessesesasenens

- Qu'est-ce que sont la girembelle et la sapotille ?

INOTS=CLES ULIISES: .ot e et e s ee e e e e e eeeae e seseeeae e eseseseeeasaseseseesasaeasassaeasasesesseeasasasanenen

4.4) Je sais utiliser un mot-clé pour faire une recherche.4.1) Je sais utiliser les fenétres, ascenseurs, boutons de défilement, liens, listes déroulantes,

icénes et onglets.
Lorin Walter



Mission Communiguer, échanger
ﬁl connhaltre |e fonctionnement d'une messagerie internet
(12

aide p.18 - 19

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

Ouvre le logiciel « CapB2i »

Rentre sous ton nom.

Fais l'exercice 19 (les fonctions de la messagerie électronique).

Fais l'exercice 20. (déterminer qui a envoyé un mail, lire une adresse e-mail).

Vérifie que tu as bien réussi.

o A W N

Ferme le logiciel.

Je connais le fonctionnement d'une messagerie internet. 5.2) Je sais dire de qui provient un message et a qui il est adressé. 5.3) Je sais trouver le sujet
d'un message. 5.4) Je sais trouver la date d'envoi d'un message.

Communiquer, éChanger

envoyer [ receVoir uh e-mail

aide p.18 - 19

Voici les opérations a suivre pour valider la mission :

1. Ouvre le logiciel « CapB2i »
2. Rentre sous ton nom.

3. Fais l'exercice 21 (Savoir envoyer un mail, joindre un fichier)
( Le fichier a joindre a l'e-mail se trouve ici : Poste de travail - (C;) - image - affichejpg )

4. Vérifie que tu as bien réussi.

5. Ferme le logiciel.

5.1) Je sais envoyer et recevoir un message. Je sais joindre un document a un e-mail.

Lorin Walter
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(Jtiliser uh traitement de texte (5)
Mise en page

aide p.1¢ - 15

Ecris une lettre imaginaire a la personne que tu souhaites. A l'intérieur, tu dois lui raconter

une journée de classe idéale. Fais d'abord un brouillon de ta lettre, ensuite, tape-la a

l'ordinateur. Enfin tu dois la mettre en page comme le modele ci-dessous.

-~

Ton prénom et ton nom La date /%% /#%%%
Ton adresse

Times New Roman, taille 12

Aligné a gauche Times New Roman, taille 12 ‘
Aligné a droite.
Segoe Print, taille 14
FIH I HH WKWK HAKW KN g >
Cher En gras et souligné.
Alinéa a droite

E R A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A R A A A A R AR AT AR A A AT AR A XA Y
K A A e A i A A L A A A L A A A A A A T A A A A A A A T A A A
E R A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A R A A A A R A AT AR A A AT AR AR XA Y
K A A e A e A A S A A A L A A A A A T A A A A A A A A A A A
XK LKL KK LK LXK KXKRXKKK

K A A e A e A A S A A A L A A A A A T A A A A A A A A A A A
A A A A A A A A A A A A A R A A AR A A R AR AR A A AT A Y

K A A e o A e A A A A A L A A A A A A T A A A A A A A T A A A
E R A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A R A A A A R A T AR A A AT AR AR XA

K A A e o A e A A A A A L A A A A A A T A A A A A A A T A A A

KRRRRHKAKRKRRRKKAK . .
Segoe Print, taille 12
texte « justifié », avec des paragraphes

Insére une image ici Ton prenomy
(en lien avec ta lettre)

Lucida Handwritting, 14
En italique, aligné a droite

~

/

3.1) Je sais regrouper dans un méme document du texte et des images. Je sais insérer des images a partir d'internet.

3.4) Je sais utiliser les fonctions copier / coller. 3.3) Je sais modifier la mise en forme d'un texte (des caractéres et des paragraphes)
1.4) Je sais ouvrir un document a partir d'un logiciel de traitement de texte. 3.6) Je sais imprimer un document.3.2) Je sais saisir les caracteres en
minuscules, en majuscules, les différentes lettres accentuées et les signes de ponctuation. Je sais utiliser un correcteur orthographie a bon escient

Lorin Walter



BCD

dide p.20-21
Pour valider cette mission, tu vas devoir utiliser le logiciel BCD de la classe ainsi que tes

connaissances sur son fonctionnement afin de répondre aux questions suivantes :

1. La cote
- Quelle est la cote précise du roman « C'est bien » de Philippe Delerm ?
- Quesignifielacote: 03 EDU 7 ettt st ssssses s

- Quesignifie lacote: 8 A DED 7 ettt saenes

2. Recherche documentaire

- Situ cherches des informations sur les pompiers, cite deux livres de la BCD qui
pourront te donner des

N OTINATIONS 2.ttt ettt ettt ettt et et et e et et et e et et et e et eseseeeeeeeeeeeneneen

- Emprunte ces deux livres sous ton nom. Est-ce possible ? 1. Oui/Non 2. Oui/Non
— Rends-les et range-les au bon endroit dans la BCD.

3. Consultation roman

— Tu as envie de lire un roman de Susie Morgenstern. Cherche les différents livres de

cette auteur qui sont présents dans la BCD, note les titres, les cotes et les n° d'index.

Je sais utiliser un logiciel de recherche BCD. Je comprends l'organisation de la BCD et je sais m'y retrouver.

Lorin Walter
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4!

Présentation d'un ordinateur et de ses accessoires

Ecran (moniteur) : Un ordinateur ' Unité centrale : l'ltra.le :
permet de visualiser les C'est la base de l'ordinateur, elle

informations traitées par contient ce qui permet a l'ordinateur de

lordinateur. fonctionner (disque dur — lecteur CD-
ROM — lecteur disquette — carte mere
— carte son — carte graphique —
mémoire vive...)
Clavier :
Permet d'écrire des lettres, chiffies Souris :
(avec le pavé numérique, a droite) et b permetds sc; dsplicer
A G B 21 dans l'ordmateur : Elle déplace
le curseur
sur 'écran d'ordnateur.
Scanneur (scanner) : Ses accessoives Lectour CD-ROM :

Il numérise des images
ou des textes
(I'information rentre dans

11 fait entrer ou sortir les
mformations contenues
dans le CD-Rom

l'ordinateur.
ordinateur.) (logiciels, fichiers,
musiques...).
Ell .I ;.nme(llnte. : Modem :
e mprime des images Il sert a transmettre
ou des textes - . .
- . l'information (via
(I'information sort de .
Orm nternet).
l'ordmateur).




L'information dans |'Ordinateur

el

La saisie : 'information entre dans le
processeur.

Le traitement : ['ordinateur calcule, il
transforme l'information.

Saisie de l'information :

Sortie de I'information :

La mémorisation : l'information est N Claw_er - écran
enregistrée, elle est gardée pour plus - Souris . .

tard - imprimante
zlnek L ) : - scanneur

La transmission : I'information est - microphone - haut-parleurs
envoyée ailleurs. p - écouteurs

La sortie : on voit ou on entend
l'information.

- caméra ou appareil photo

Traitement de l'information :

émorisation de l'information :
M t de l'inf t

Transmission de l'information :

- processeur - disque dur - modem (internet)
- logiciels - disquette
- cédérom

Comment est rangée l'information ?

Pour bien comprendre comment l'information est rangée dans un ordinateur, regardons d'abord comment tes affaires sont rangées :
® A [école, tu as un cartable. A ['intérieur, on peut trouver des classeurs, et dans chacun de ces classeurs des feuilles. Ces feuilles sont tes
différents travaux (en frangais, maths, etc...)
e Pour ['ordinateur, c'est pareil : dans le disque dur (cartable), dans un espace appelé « mes documents >, on range des dossiers

(classeurs), et dans chaque dossier, on range des fichiers (feuilles).






Traitement de texte

Schéma d'un clavier

— Inser, \ $
“—_H Chiffres, lettres, signes cuppr | Fin $
@' Eﬂrl
) & )
Ctrl Alt Alt Ctrl — l —

1/ Créer un texte.

- Je lance le logiciel de traitement de texte (double-clic sur l'icone (image) du bureau).

- J'affiche une nouvelle page : (= fichier 2 nouveau)

- Je tape le texte au clavier: Je tape les lettres, les chiffres, les signes, I'espace pour séparer les mots.
- Je crée un nouveau paragraphe avec Entrée Entr. ou &l

- Je crée un alinéa avec Tab 5

- J'enregistre mon travail (= Fichier=Enregistrer sous—=>Mes documents—Classe=>CM2—->mon nom

A Je n'oublie pas de donner un nom a mon fichier pour le retrouver facilement.

A savoir :

- Je ne tape jamais plusieurs espaces a la suite, ni Entrée pour aller a la ligne !

- Je tape les virgules et les points sans espace avant le signe ; je mets un espace apres.
- Si, quand je tape une lettre, elle efface la suivante, j'appuie sur wser.

- Pour taper les différentes lettres, je me réfere aux fiches d'aides sur les touches du clavier.

14



2/ Modifier un texte.

Pour ouvrir mon fichier texte :

- Je vais chercher mon texte a modifier dans les dossiers du disque dur :

—>Disque dur (C:)=>Mes documents—Classe=>CM2—->mon nom—>mon fichier
Pour se déplacer dans le texte :

« Avec la souris, j'utilise I'ascenseur [_], puis je clique ou je veux.

+ Avec le clavier : pour se déplacer d'une ligne ou d'une lettre : T , J' , = OU —)
Pour modifier le texte, je le sélectionne :

+ Avec la souris : clic maintenu, surligner le texte ou le mot, lacher, et le texte change de
couleur, on dit qu'il est en surbrillance.

Astuce : Pour sélectionner un mot : double-clic sur ce mot.

Une fois sélectionné, le texte peut étre modifié :

- Forme des lettres

« Taille des lettres Aller dans l'onglet « format »

«  Couleur des lettres puss dans « Police »

- Style des lettres : normal, italique ( /), gras (B) ou souligné ( S)

+ Alignement : a gauche, a droite, centré, justifi¢ (comme dans les livres) EE E J

Copier/Couper/Coller :
- Copier du texte : je sélectionne le texte a copier, puis @ + C

- Couper du texte : je s¢lectionne le texte a couper, puis  cn +

- Coller du texte : je copie le texte a coller, je place le curseur au bon endroit, puis cet + v/

On peut également copier/couper/coller avec la souris : clic droit + couper ou couper ou coller

3/ Imprimer.

« Avec la souris : 2Fichier=>Imprimer—=>OK

4/ Insérer une image.

- Image internet : clic droit sur I'image —copier, puis retour dans le texte—=>coller

¢ Image sur l'ordinateur : dans le traitement de texte =insertion—>image—a partir d'un fichier.
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Internet - navigateur internet -

( Avant d'utiliser internet, tu dois avoir lu, compris et retenu la Charte internet de l'école. )
Voici a quoi ressemble un navigateur internet, ils ne sont pas tous identiques, mais l'utilisation est la méme. Ce logiciel te permet de parcourir les sites

internet, mais il faut savoir s'en servir. Voici quelques explications :

. . - Favoris N
Précédent / Suivant , . .
: ., - Permet d'enregistrer tes sites
Permet: - de retourner a la page précédente . Ry
\ . . internet préférés
- d'aller a la page suivante. . . .
(Favoris—= Ajouter aux favoris)

- Permet de les retrouver facilement.

N S

Fichier “dition Affichage (Cavors) Outils 7

91
EX

précédent | | (wi

ks

m @&, rechercher @ hi_dﬂr'ique impr‘imer' ﬂ Abandon

ctrs QY e seconte )| E

Bienvenue sur le site du B2,

// - ~ - Hyp. erlien . )
C'est I'adresse du site internet Actualiser Le mot est souligné et écrit en
affiché. Si tu la connais, cest ici qu'il faut Permet de relancer la page bleu, tu cliques dessus pour
I'écrire pour aller directement au site n?ternet St des images N afficher la page internet
recherché. n'apparaissent pas ousiily a correspondante.
une erreur.

_ - N /




Nternet — moteur de recherche -

Un moteur de recherche permet de trouver plus facilement ce que tu cherches parmi les milliers de sites internet. Google est le plus utilisé(www.google.fr)

¥ Google - Mozilla Firefox
Fichier Editiog Affichage Historique Marque-pages Outils 7

@ = C.‘ 2 'i & | http:/fwww.googlefr/

£ Les plus visités $® Débuter avec Firefox 1) Pages Jaunes - Accueil E:! ViaMichelin Frac.com : acheter, ch... Meteo France 0 Géoportail - le portail ... O Mappy - plans, itinérai... »

‘/_‘..- ection contre le phising activee | '_‘Ei Identity Safe « {*ﬁ Identifiants de connexion «

Maps Actualités Vidéo Gmail plus v

\

Image
Permet de chercher des images

sur le theme demandé.

Recherche svancee

\ / Bréférences
Recherche Googl/e_]rL J'ai de la chance Gutils linguistigues

Rechercher dans : @ \Web Pages francophonesg Pages : France

Programmes de publicité - Solutions d'entreprise - A propos de Gooyle - Google.com in English

iGoogle | Connexion

Barre de recherche 22008 - Confidentislité
C'est ici que tu écris les « mots-clés » de ta
recherche. De nombreux sites sont trouvés,
a toi de faire le tri.

Pages francophones
Clique ici pour que le moteur de recherche

n'affiche que les pages en langue frangaise.

Remarque : Les mots-clés sont la chose la plus importante pour trouver ce que tu recherches. 1l faut bien y réfléchir avant, trouver des mots (souvent des noms) qui correspondent d ce que tu veux
trouver, et ne pas écrire ceux qui sont moins importants. Il ne faut pas chercher une question en entier ou une phrase (sauf'si c'est une phrase extraite d'un poéme ou d'un roman,).
Exemple : Au lieu de chercher : « Comment s'appelle le fruit du chataigner ? » il faut plutét chercher : « Fruit chataigner ».

L1


http://www.google.fr/
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[La messagerie électronique - envoi de messages —

Pour communiquer et échanger avec d'autres personnes sur internet, on peut utiliser une messagerie électronique. Elle permet d'envoyer du courrier électronique
(textes, images, fichiers...) a une ou plusieurs personnes et d'en recevoir a son tour. Chacun de nous peut avoir une adresse e-mail du type :
Nom.Prénom@wanadoo.fr

Pour créer un nouveau message.

Pour envoyer I'e-mail, une Pour envoyer une image ou un Pour créer la liste des
fois qu'il est termine. autre document de ton adresses de tes
ordinateur. correspondants.

Fichier\ Edition Inserer Format /Action

_....../ ................... P
ECRIRE MESSASE | =1 ENVOYER! <[ﬂ| JW D@ @ BOTTE DE RECEFTION
= | |
/
| Copie d.... ] |
/
‘ objet: /r

Pour indiquer 'adresse
d'autres correspondants qui
recevront aussi cet e-mail.

Pour indiquer 'adresse
e-mail de ton
correspondant.

Pour accéder aux e-mails que

Pour donner un titre, un sujet, a
tu as regus.

ton e-mail.

Lorin Walter



[La messagerie eleCtronique - réception de messages —

Nombre de messages

encore non-lus dans la Lu: lacase estcochée situas déja lule message.
boite de reception. Obijet :le sujet des messages que tu as regus.

De... : l'adresse e-mail de la personne qui t'a envoyé le message
Date : date a laquelle on t'a envoyé cet e-mail.

Fichier Edition Inserer Format

_ fll BOITEDE R%\CEITITDN
— i boite de réception (4)
o .. boite d'envai L Ohjet | De... Date
éléments envoyés [v Rapport d'activité - Entreprize_trimaran@flottille.com - 271/08/02
Eléments supprimés [ ltinéraire - Mickey@mouse be - 26/09/02
‘. brouillons [ Solution exercice - Bizet@picazso fr - 22/09/02
[ Rappel req. int. - Leroyi@picasso_fr - 22109/02
MNous avans bien regu les plans du bateau.

Il sera prét pour novembre. Attendons tissu pour la voilure.

Informations supplémentaires :

Dans les e-mails, comme pour les sites internet, I'extension indique d'ou vient le message.
Voici quelques exemples : - mickey@mouse.fr — France

- mickey@mouse.be - Belgique

- mickey@mouse.com - International (ou Amérique)

- mickey@mouse.ch — Suisse

Lorin Walter
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(Jtilisation du logiciel BCD (2) Emprunter —Rendre un livre

Emprunter un livre

Je dois avoir le livre dans les mains. A l'intérieur, sur la premiere ou deuxieme page, je cherche le numéro d'indexation
du livre. E

X :
Je clique sur j'emprunte et j'écris le numéro du document que je veux emprunter, une nouvelle page apparait.
Je vérifie que le numéro correspond bien au titre de mon livre. Ensuite, je sélectionne ma classe, mon nom, puis je

clique sur j'emprunte .

TRendre un livre

Je dois avoir le livre dans les mains pour lire le numéro d'indexation du livre.

Je clique sur Je rends et j'écris le numéro du document que je rends. Je vérifie que le numéro correspond bien au titre de
mon livre.

— Le livre est enregistré comme étant rendu, je vais le remettre a la bonne place dans la bibliotheque.

0¢C

TRetrouver un livre 3 I'aide de sa fiche

Quand je trouve la fiche d'un livre qui m'intéresse aprés une recherche, je dois noter sur un bout de papier ou dans ma téte, son
titre et sa cote.

Grace a cela, je peux le retrouver facilement dans la bibliotheéque.

La cote :
- La cote d'un livre est Composé 8 — littérature ex: 8 PEN — Pennac, Daniel
D'un numéro + des lettres — Roman
. ex: 8 A BRO — Browne, Anthony

— Le numéro correspond au type de document. N Alh

' um
— Les lettres, au nom de lauteur. 03 — Documentaire ex: 03 SCI — Sciences 03 HIS — Histoire

, documentaire
Lorin Walter




IC

Je cherche un theme précis

- Je clique sur puis sur ‘Mode expert‘ . Jlarrive sur

une fiche de livre vide.

Dans la case du résumé, je tape le(s) mot(s) que je cherche au
singulier (pas de phrases !). Puis je clique sur Rechercher |.
Les livres qui correspondent & ma recherche apparaissent.

Je clique sur un des livres proposés puis \sur Je veux voir sa\
fiche

Pour revenir a la liste des livres proposés, je clique sur|quitter |.
et je peux consulter une autre fiche.

Si un des livres que j'ai consulté m'intéresse, je note son titre et
sa cote, pour le retrouver facilement dans la bibliotheque.
(voir chapitre « retrouver un livre a l'aide de sa fiche »)

Je consulte |a fiche des livres

Je clique sur |Je consulte |.

Dans la partie verte « recherche simplifiée »,
je choisis la facon dont les fiches seront
rangées pour les consulter.

— triées par auteur, par titre, par collection...

Si un des livres m'intéresse, je le sélectionne

et je clique sur pour voir sa fiche.

Si un des livres que j'ai consult¢ m'intéresse,
je note son titre et sa cote, pour le retrouver
facilement dans la bibliotheque.

(voir chapitre « retrouver un livre a l'aide de
sa fiche »)

Lorin Walter
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&

Suivi de mission
_individuel —

=

PrENOM & oo,

Cette fiche va te permettre de suivre ta progression dans la validation du B2i école niveau 1(Brevet
informatique et internet).

Dés que tu as fini une mission B2i, tu dois penser & cocher la case « Mission terminée » sur cette fiche
et & cocher la case correspondante sur la fiche de la classe. Si tu as réussi la mission, je validerai ta
compétence et tu deviendras «expert de missiony. Ainsi tu pourras aider les camarades qui ont
besoin de ta compétence pour réaliser leur mission.

N° de
Mission

Mission
Terminée

Mission
Validée

N° de
Mission

Mission
Terminée

Mission
Validée

9

10

11

12

13

14

15

o N o oA~ WD -

Lorin Walter
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