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Agir ensemble pour une société meilleure

Le projet « BB\/ »

Numeérique

S’outiller pour accompagner
avec le numérique

Boite a outils a destination
des travailleurs sociaux et de I'insertion pour :

e accompagner et répondre aux questions
numerigues
e faciliter 'usage du numérique
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Agir ensemble pour une société meilleure

Les fiches outils

1 fiche =1 action, 1 objectif
o Comment faire pour... se rendre sur un site Web ?
o Mode d’emploi

Démo vidéo accessible grace a un QR
code sur le fiche

1 classeur pour les rassembler et pour
une manipulation facile

Téléchargeables aussi en ligne
Librement photocopiables
- le béneéficiaire repart avec un « mode
d’emploi » sécurisant
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Choix de conception

e Eviter le tout numérique, sans éviter le numeérique

oChoix d’'un support matérialise, avec possibilité
d’'acces en ligne

e Ressources pour les travailleurs sociaux, comme relais
e A partir du niveau grand débutant

e Segmentation de l'information en fiches A4 recto/verso
O Petits morceaux d'information - plus accessible
o Impulsion du parcours d'information en réponse a un besoin
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Fiches outlls

1 classeur 14 thématiques
) e e'
DECOUVERTE PC ET SMARTPHONE SECURITE INFORMATIQUE
SE CONNECTER SE DEPLACER AVEC LE NUMERIQUE
NAVIGUER SUR LE WEB UTILISATION CITOYENNE DES RESEAUX
E-MAILS SOCIAUX
STOCKAGE EN LIGNE
TRAITEMENT DE TEXTE GUICHETS NUMERIQUES
SERVICES PUBLICS EN LIGNE ET GERER SON AGENDA EN LIGNE
DEMARCHES

OUTILS DE COMMUNICATION A o
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www.interfacednamur.be/box-numerique

S'OUTILLER ~ CONTACT Q

== documenter et partager

SENSIBILISER ~

vos publics

S'ORIENTER ~

vers les métiers TIC

DECOUVRIR ~

et utiliser e numérique

SE FORMER ~

aux et avec les TIC

& ACCUEIL ASBL ~

Fiches outils

Box Numérique - Boite 3 outils pour accompagner avec le numérique

Vious étes ici : Accueil » Documentation » Box Numérique » Fiches outils

La Box Numérique rassemblera plus d'une centaine de fiches outils accompagnées de vidéos. Les fiches sont
construites comme support pour expliquer les étapes pour réaliser une démarche avec le numérique. Elles sont
librement téléchargeables pour constituer votre boite a outils ou comme « mémo » & transmettre a votre public.

Ces fiches seront créées de maniére progressive sur 2 années, de octobre 2021 3 aodt 2023. Comme le numérique
évolue chague jour, des mises 3 jour sont également prévues.

«d Ppour &tre informé-e de |a sortie de nouvelles fiches, ou de mises 3 jour, abonnez-vous 3 la newsletter.

DECOUVERTE
PC ET SMARTPHONE

Ed

Ensemble des fiches

Démarrer,
éteindre,
mettre en veille
PC et smartphone

Se repérer sur
un PC
avec Windows

Se repérer sur
un smartphone
Android

Composition
d'un PCet
d'un smartphone

Utiliser

un clavier

Fichier
et dossier,
quelles
différences ?

Gérer
les fichiers
sur smartphane

Accés et gestion
des fichiers
sur PC

Sauvegarder
et stocker
ses données

Souris et
paveé tactile
sur PC

Les gestes
essentiels
sur smartphone
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POUR REPONDRE A QUOI ?

FACE A L’EXCLUSION SOCIALE

“Se doter d'outils et réfléchir a l'utilisation du
numérique afin qu'il ne devienne pas un
obstacle a l'autonomie”
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DEVELOPPEMENT DU PROJET

Adaptation pour un
Création du matériel

pédagogique public en formation

. d’alphabétisation

4
Testings des scénarios dans des Py ’
groupes d’alpha L 2
‘ ’
-
-
- m = Identification des mémos a
Py \ adapter
Identification des pratiques 4
: s N
existantes Y
o | |
. ¥ Présentation et premiere phase
4 de retours

a9

Construction des scénarios
pédagogiques

2
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Pour les formateur.rices
8 scénarios pédagogiques Fiche de soutien technique

Scénario 1: Q \/
L'ORDINATEUR - Bo (F'3lpha

INTERFACE, SOURIS ET CLAVIER "
Numeérique

= 839900
Fiche de soutien technique aux fo

L'objet de cette démarche est de fournir des propositions de trava il réfléchies
ot testdes collectivement. Cen'est pas un mode d'emploi strict.

ateurs

L'objectif de cette fiche est de proposer un soutien oux formateurs par le biais

Dans cette perspective, I'absence de prérequis est intentionnelle. La démarche vise & étre de guides d'utilisation et de tutoriels vidéo, cancernant certaines actions qui

A votre service en tant que formatrice, offrant une flexibi ité pour &tre adaptée aux groupes pourraient étre utiles pour assurer fe bon déroul t des propose;
‘que vous ammez 4 leurs projets, ainsi qu'a leurs compétences en communication orale et dans la Box Numérigue pour |'Alpha.

écrite, en i 1l vous revient & d' iser le temps en fonction

des connaissances des participantes, de leur rythme d'apprentissage et des questions
‘qui peuvent surgir. Insérer, grouper et superposer des images sur Word :
Tutoriel vidéo de Bureautique Efficace :

s/ feveen youtube comiwatch v=2mCRnnQOBY S2=2

Certains objectifs liés aux | ont été i és. Ils ne sont

pas exhaustifs et dépendront de la maniére dont chague formatrice congoit et méne
I'animation en fonction des objectifs de formation de son groupe. Vous les repérerez grace
aux pictogrammes correspondants et aux encadrés,

Ces démarches sont congues en tenant compte de la vision de « Lire et Ecrire » autour
du numérigue : face & une société hyper digitalisée, il est essentiel de nous outiller
et de réfléchir & nos usages afin que cela ne devienne pas un obstacle & notre autonomie',

Matériel général
« Ordinateurs/smartphones (GSM) ~ i»
+ Rétroprojecteur
+ Connexion Internet J

+ Se iliariser avec ['utilisation de I

Gérer les paramétres de langue d'entrée et d'affichage dans Windows
(modifier la langue d'affichage, modifier la disposition de votre davier,
ajouter un clavier) : Soutien Microsoft.

Changer la langue d'un téléphone portabie
Explication étape par étape pour Andrmd et [Phune WikiHow

https//fr.wikibow.com

-la-langue-d %27 (3% (3% A9phone-p

dinateur et de ses o t

Projeter lmtevface du GSM sur le mropmjecteur

+ Etablir une ¢ ion entre I'utilisation de l'ordi etlivlequutdlelme Logicid Vysor.: ipeisiciion
+ Identifier les usages actuels de I’ ormnar.eur au sein du groupe ;
« Encourager l'activation des & [« i pour ¢ BT

les concepts informatiques.

Effectuer une rechercher sur Google a Ia voix - Chrome
Explication étape par etape sur :

hitps./Awww prastuces com/pratique/astuces/& 145 htm

S e
Numérique Lire et Ecrire
uméria comre et Ecrire .

Mémo 1. = Utilisation du clavier et de la souris sur PC »

o

7 Bour plus dinformations s la vision de Lre et Eerire concernant le rumérique,
veuillez vous référer au Cadre de Référence des Comptencas Nur
{hitpefre-e-aeine e Caire-de- reFerence- es-campekences-numer ques-te-Lire-ek-Ecre)




Les scénarios pédagogiques

. Uordinateur: Interface, souris et clavier

.. L 'appareil photo du GSM comme moyen
d'expression

3. Découverte des applications et
organisation du GSM

4. Quelles applications peuvent étre mes
alliees dans ma vie quotidienne ?

Promouvoir I'accessibilité des outils
numeriques face aux contraintes
mateérielles

Naviguer en toute sécurité en ligne
S'informer avec le numérique

Communiquer avec le numeérique
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Pour les apprenant.es

12 fiches mémos adaptées de la Box numérique

3. Roulette, clic gauche et clic droit

A*
Permet de faire défiler le contenu d’'une fenétre ou d'une page.

C'est I'équivalent, pour les surfaces tactiles, de faire glisser sur I'écran
un doigt verticalement.

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

C'est le bouton le plus utilisé, C'est le bouton du clic droit (8.
celui du clic gauche (5. i .
1l permet de faire apparaitre un menu
contextuel avec différentes options
pour interagir avec I'élément pointé
par le curseur.

1l sert principalement a sélectionner
I'élément pointé par le curseur.

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

Roulette, clic gauche et clic droit

A. La roulette :
bouger monter ou descendre 9
laroulette = dans une fenétre

a l'endroit du curseur h

illl.l

B. Le bouton de gauche :
clic gauche — Sélectionner I'élément o
6 en dessous du curseur % -) [ |

Letee,
double ouvrir le document, le L EN

clic gauche .
= dossier, le programme é m 5 5 i
d di = =
8 2K en dessous UCUI’SE\II’[} 2]
maintenir

clicg_aur.he ) [ RESLLLLPY:
+glisser — déplacer I'élement _)

¢ avec le curseur h
O
+

C. Le bouton de droite :

dic droit ouvre les options %
= delélément en dessous  wafp s
™ du curseur h 7
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Se connecter a sa boite mails

Cliguer sur Nouveau message.

e Cliguer sur :
—/  personne qui recevra le message.

Ecrire

M Gmail

LES 12 FICHES MEMO

O ocCoO~NNOY U NN —

NN — O

Utilisation du clavier et de la souris sur PC.

Navigation dans l'interface du PC.

Gestes essentiels sur smartphone.

Prendre, gérer et partager des photos.

Recherche sur le Web et utilisation des moteurs de recherche.
ACCEs et navigation sur un site Web.

Copier-coller de texte et d'images.

Connexion a Internet sur PC et smartphone.

Utilisation du QR code.

Installation d’une application.

Acces d la messagerie électronique et comprendre |a boTte mail.

Envoi d’un e-mail. @
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Matériel complémentaire pour travailler les contenus en formation

Bo/

Numeérique

Etla suite?

« Diffusion des outils et formations auprées du secteur Alpha

« Créationde 2 a 4 nouveaux scénarios et matériel pédagogique associé
« Actualisation des 8 scénarios et 12mémos existants ainsi que le matériel

complémentaire

Contact
Elodie Cailliau, chargée d’appui pédagogique a Lire et Ecrire Communauté francaise

elodie.cailliau@lire-et-ecrire.be v:o :

Lire et Ecrire

Communauté francaise


mailto:elodie.cailliau@lire-et-ecrire.be
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Exercice d'échauffement

» Consulter les fiches de la
Box Numeérique en ligne

» Debriefing :

* Quelles sont les éetapes
nécessaires pour y parvenir?

* De quoi a-t-on besoin poury
arriver ?

* Quels savoirs
et savoir-faire ?
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En sous-groupe

En fonction des scénarios recus

1. Sélectionnez les fiches de la Box Numérique pertinentes pour
. enrichir les connaissances du formateur lors de la préparation du scénario,

. aider a se sentir plus a l'aise avec le matériel

2. De quelle maniere pourriez-vous vous approprier la démarche ?
Dans quelle mesure pourriez-vous utiliser ce matériel dans votre
environnement professionnel ?

3. Avec quel(s) public(s) pourriez-vous l'utiliser ?

4. Quel(s) lien(s) identifiez-vous entre cet outil et votre réalité
professionnelle ? 0O
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Synthese et partage

QW

» Realisez une synthese
visuelle de vos échanges

» 15 minutes

» Choix d'un porte-parole pour
le partage en pléniere

' Lire et Ecrire

Communauté francaise
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Débriefing

e Mise en commun

e Commentaires, remarques
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