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			Jean Besson a écrit plusieurs ouvrages de vulgarisation (météo, voile…) depuis qu’il est à la retraite. Il l’a toujours fait en association avec un expert du domaine car, si le sujet le passionnait, ses connaissances étaient limitées, du moins au début.

			Et chaque fois l’association d’un expert et d’un passionné a permis l’écriture d’un livre, peut-être non conventionnel, mais dans lequel de nombreux lecteurs ont trouvé les vraies réponses aux questions qu’ils se posaient.

			

			Jean-Marie Lanquetin est un ingénieur informaticien à la retraite. Il a conçu et réalisé des logiciels ainsi que des formations techniques. Il s’est beaucoup impliqué dans les démarches d’amélioration de la qualité.

			Depuis 2007, il est président de l’association Le Web Senior où il partage son savoir-faire et ses compétences avec les seniors de tout âge désireux d’apprivoiser les outils informatiques. Il s’efforce de leur rendre compréhensible le fabuleux monde numérique, qui les déroute parfois un peu.

		

	
	
		
			1.	

	
			Avant de vous jeter à l’eau
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			Ce premier chapitre est là pour vous mettre dans le bain.

			Il présente ce que vous allez retirer de la lecture de ce livre, selon votre niveau actuel de connaissances informatiques, du novice complet que vous êtes peut-être à l’initié déjà aguerri que vous serez bientôt.

			Vous y découvrirez les parcours de lecture proposés ainsi que l’organisation propice à un apprentissage progressif agrémenté de nombreuses pistes de découverte ou d’approfondissement.

			Pour finir, une présentation succincte de chaque chapitre vous donnera une idée plus précise du contenu et du ton général de ce livre.

			1.1. Quel débutant êtes-vous ?

			Vous entamez la lecture de ce livre parce que votre connaissance de l’ordinateur est encore incomplète, mais vous avez sans doute déjà, une expérience pratique. C’est à partir de votre savoir-faire que  nous allons vous aider à déterminer quelle sera, pour vous, la meilleure manière d’utiliser ce livre.

			Vous n’avez jamais touché à un ordinateur

			Vos connaissances actuelles

			Vous ne connaissez rien à l’informatique et ça vous fait même un peu peur. La roulette de la souris est-elle russe ? Serez-vous attaqué par des pirates en naviguant sur Internet ? Les virus informatiques sont-ils contagieux ?

			Vous n’avez jamais osé toucher à un ordinateur mais vous avez décidé de vous lancer : pour ne pas être complètement perdu, pour communiquer avec vos petits-enfants, parce qu’on vous en a offert un ou pour toute autre bonne raison.
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			Vous n’avez jamais touché à un ordinateur

			Vous vous reconnaissez ? Ce livre va vous aider à démarrer en douceur. En le lisant tranquillement et en pratiquant aussitôt, vous vous familiariserez progressivement avec tout ce qui vous paraît pour le moment très compliqué.

			
			Remarque : Nous vous expliquerons tout…

			
			… même ce qui paraît le plus évident et dont on ne parle donc jamais !

			

			

			Votre parcours de lecture recommandé

			Ce livre est accessible au novice complet que vous êtes : il vous suffit de le lire du début à la fin. Aucune connaissance informatique préalable, pas même de vocabulaire, n’est nécessaire pour démarrer. C’est au fur et à mesure des besoins que tous les éléments vous seront présentés, le plus souvent de manière expérimentale, quelquefois de façon un peu plus théorique quand cela s’avérera utile à une bonne assimilation. Mais nous nous appuierons toujours sur des analogies avec des situations de la vie quotidienne qui vous sont familières : ranger son bureau ou utiliser un ascenseur, par exemple.

			Vous apprendrez et vous comprendrez, même si, aujourd’hui, vous n’y connaissez absolument rien et êtes rebuté par un jargon technique compliqué qui masque souvent des notion s beaucoup plus simples !

			Et quand une première lecture et un peu de pratique auront fait de vous un utilisateur initié, vous pourrez compléter votre expérience par des relectures ponctuelles plus approfondies !

			Vous avez déjà un peu pratiqué

			Vos connaissances actuelles

			Vous avez déjà un ordinateur. Vous savez faire des recherches sur Internet, envoyer des e-mails à vos amies et mettre un peu de désordre dans vos photos. Mais, parfois, vous êtes encore un peu perdue. Ça ne marche pas comme vous vouliez, ou pas comme la dernière fois, ou pas du tout. Vous ne comprenez pas et ne savez pas comment vous en sortir.
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			Vous avez déjà un peu pratiqué

			Vous vous reconnaissez ? Ce livre va vous aider à consolider vos connaissances. En consultant directement les sujets que vous maîtrisez mal, vous trouverez des réponses complètes qui vous aideront à y voir plus clair.

			
			Allons plus loin : Négligez les détails et retenez l’essentiel

				
				Votre lecture d’approfondissement vous fera aller au-delà des simples recettes de cuisine qui ne marchent plus dès que votre environnement informatique change. Et il change souvent ! Vous retiendrez l’essentiel, en négligeant les détails superflus, et saurez ainsi vous adapter aux évolutions.

				

			

			Votre parcours de lecture recommandé

			Les sujets abordés constituent un minimum indispensable pour s’orienter dans ce dédale qu’est l’univers informatique. Plusieurs d’entre eux vous sont déjà connus. Ils sont cependant suffisamment détaillés pour que le lecteur initié que vous êtes y trouve aussi de quoi progresser : notions théoriques qui éclaireront votre pratique actuelle, nouvelles façons de faire plus efficaces et pistes de découverte à explorer. Dans votre cas, c’est l’approche par thème, ou à partir de l’index, que vous allez privilégier.

			Chaque partie aborde en effet un nouveau thème, de façon progressive, à partir des connaissances présentées dans les précédentes et que vous êtes supposé connaître.

			À chaque relecture vous enrichirez votre compréhension et accroîtrez votre savoir-faire.

			
			À retenir : Deux parcours de lecture

				Novice : je lis de A à Z.

				Initié : je lis au gré de mes besoins ou curiosités.

				

			

			1.2. Comment allez-vous progresser ?

			Quel que soit votre niveau de connaissances, vous progresserez rapidement en associant l’apprentissage de quelques notions de base et leur mise en pratique dans des situations réelles. Voici comment organiser tout cela.

			Votre équipement

			L’équipement qui vous est indispensable pour tirer le meilleur profit de votre lecture c’est, évidemment, un ordinateur opérationnel et connecté à Internet.

			Les notions qui vous sont exposées sont générales. Néanmoins, elles ne deviennent parlantes que mises en pratique dans un contexte précis et concret : c’est le système Windows 7 de Microsoft qui est utilisé pour cela. Bien que les bases soient les mêmes dans les autres systèmes, il existe des différences d’apparence ou de comportement. Nous en avons mentionné quelques-unes pour vous montrer les similitudes, au-delà des différences superficielles.

			Si vous disposez d’un ordinateur avec une autre version de Windows, vous n’aurez pas de grande difficulté à vous adapter. Avec un autre système, un Mac par exemple, ça vous semblera peut-être un peu déroutant, mais si vous êtes déjà initié, vous devriez pouvoir faire vous-même les ajustements. Ce n’est que si vous êtes un novice complet qu’une aide extérieure vous sera sans doute utile pour les premières manipulations, mais vous pourrez vous appuyer sur les notions fondamentales qui restent les mêmes.

			Quant à Internet, si vous disposez déjà d’une connexion, en état de marche, tout est parfait : vous êtes prêt.

			Si, par contre, c’est votre tout premier contact avec un ordinateur que vous venez d’acheter, il vaudra mieux faire appel à un professionnel, ou à un ami complaisant et expérimenté, pour l’installer et le connecter à Internet. Réaliser vous-même ces opérations risquerait de vous exposer à des difficultés hors de votre portée, pour le moment. Après tout, quand vous achetez une machine à laver, vous ne faites pas vous-même les travaux de plomberie !

			Ainsi, maintenant que vous entamez la lecture de ce livre, votre ordinateur est là, devant vous, en parfait état de marche et connecté à Internet.

			Votre grille de lecture

			Un texte de fond explicatif

			Le texte de fond vous apporte toutes les explications nécessaires à une compréhension générale qui vous évitera des efforts de mémoire inutiles. Ne cherchez pas à retenir tous les détails à la première lecture, mais relisez-le après un peu de pratique.

			Des exercices illustrés pour vous entraîner

			Les exemples et exercices pratiques sont assez simples, mais complets. Ils mettent l’accent sur l’essentiel en écartant au maximum tous les détails superflus qui pourraient vous perturber ; essayez de les suivre scrupuleusement pour une première approche.

			N’hésitez pas à les reprendre ensuite à votre guise en vous écartant un peu du sentier battu pour élargir votre horizon.

			Des encarts pour préciser ou approfondir

			Des encarts de différents niveaux complètent le texte de fond et l’enrichissent. Ils apportent des précisions ou donnent des pistes de découverte, d’approfondissement ou de distraction.

			
			Remarque

			
				Cet encart donne des détails ou des précisions sur ce qui est raconté dans le texte de base. Il répond à des questions que l’on peut se poser, mais dont l’exposé n’est pas indispensable et alourdirait le texte principal.

			


			
			À retenir

			
				Cet encart résume des points importants à connaître.

			


			Allons plus loin

			
				Cet encart développe de manière plus approfondie un sujet qui n’a été que brièvement évoqué dans le texte principal. Il s’adresse plutôt au lecteur ayant quelque expérience ou que le sujet intéresse particulièrement.

			


			Vagabondage

			
				Cet encart donne des explications sur des sujets marginaux, ou annexes. Il propose aussi des digressions et pistes d’exploration sur Internet. Il peut enfin apporter quelques notes de fantaisie.

			

			

			Histoire

			
				Cet encart est spécifique au dernier chapitre. Il raconte une petite anecdote tirée de l’expérience des auteurs et illustrant ou justifiant les conseils qui vous sont donnés.

			

			

			1.3. Qu’allez-vous découvrir ?

			Ce livre L’informatique expliquée aux seniors que vous avez devant les yeux est, en fait, le jumeau d’un autre livre intitulé Internet expliqué aux seniors. Chacun est à la fois autonome et complémentaire de l’autre.

			L’informatique expliquée aux seniors traite essentiellement de l’ordinateur. Sa lecture ne nécessite aucune connaissance informatique préalable et vous permettra d’abord de surnager puis de progresser à votre rythme. Son but est de vous familiariser avec l’ordinateur sous ses deux aspects : le matériel et le logiciel. Il vous donne également les notions minimales pour utiliser Internet et y faire des recherches : vous pourrez ainsi approfondir vos connaissances, bien au-delà des bases que présente ce livre.

			Internet expliqué aux seniors est dédié entièrement au monde Internet. Il suppose une maîtrise minimale de l’ordinateur, maîtrise que vous avez pu acquérir en vous aidant de son jumeau L’informatique expliquée aux seniors. Au-delà des purs aspects opératoires, il vise à vous faire comprendre comment vous êtes reconnu sur Internet et vous donne un aperçu de toutes les merveilles que vous pouvez y trouver.

			L’informatique expliquée aux seniors

			Avant de vous jeter à l’eau
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			Ce chapitre, vous l’avez déjà compris, vous présente le livre, sa structure et son contenu. Il vous permet, si vous avez déjà quelque expérience, d’aller directement aux chapitres qui vont répondre à vos besoins ou vous aider à combler vos lacunes. Et si vous êtes novice, il vous donnera une petite idée de l’effort que vous allez devoir fournir !

			Découvrez votre ordinateur et naviguez sur Internet
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			Avant de mettre sous tension votre ordinateur, vous allez découvrir les rudiments de sa structure matérielle. Les connaître facilitera votre apprentissage ultérieur d’opérations d’apparence complexe. Au cours de cette présentation, vous ferez connaissance avec le bon génie Eugène qui vous accompagnera dans tout le livre.

			Le reste, c’est de la pratique : vous apprendrez à démarrer votre ordinateur, à utiliser la souris et à arrêter proprement. Ensuite vous lancerez un navigateur Internet et commencerez à surfer.

			Après seulement la frappe de quelques lettres ainsi que quelques clics, vous pourrez être fier de savoir déjà vous servir d’un ordinateur. Vous avez acquis une première expérience et construit vos premiers repères.

			Prenez les commandes
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			Après une première navigation où l’on vous aura guidé pas à pas, vous ferez le tour de tous les instruments de commande à votre disposition pour piloter vous-même votre ordinateur.

			Il s’agit d’instruments bien tangibles que sont la souris et le clavier. Les mouvements, les boutons, les touches : tout vous sera présenté et vous vous exercerez. Le reste (Bureau, boutons, menus et autres) est immatériel et simplement dessiné sur votre écran. Vous découvrirez le rôle de toutes les commandes, apprendrez à les manipuler avec la souris et comprendrez les règles qui régissent leur fonctionnement.

			Ainsi, une fois familiarisé avec votre poste de pilotage, vous serez prêt à démarrer de vraies activités.

			Démarrez des activités, ouvrez des fenêtres et utilisez des documents
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			Vous allez, dans ce chapitre, découvrir les composants fondamentaux au cœur de toutes vos activités informatiques. Les applications, ou programmes, en sont le support et Eugène aux multiples visages y joue les rôles les plus divers. Les fenêtres en sont le théâtre : elles s’ouvrent, se ferment et s’entassent à volonté sur votre Bureau. Les documents sont la matière première des applications. Et c’est l’interaction étroite entre ces trois composants qui vous permettra, par exemple, de voir votre film préféré.

			En même temps que vous découvrirez ces notions, vous vous exercerez sur des exemples simples en lançant quelques applications et en jouant avec des fenêtres.

			Pour consolider tous ces nouveaux acquis, vous allez écrire un petit poème, l’enregistrer, le relire et le modifier. Et vous le conserverez comme base de travail pour l’apprentissage de manipulations pratiques à connaître.

			Maîtrisez les manipulations de base
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			Lors de la présentation de la souris et du clavier, vous avez appris quelques manipulations élémentaires. Ce chapitre vous propose de faire des gammes et, qui sait, de devenir un virtuose du clavier et de la souris, du copier-coller, de la correction des erreurs, etc. Et avec, non pas une, mais deux ou trois manières différentes d’opérer et la possibilité de les combiner, vous disposerez d’une riche palette d’outils pour piloter vos activités.

			Vous préparerez d’abord votre cadre de travail en créant un dossier et quelques documents avec lesquels vous allez jouer, comme dans un bac à sable, jusqu’à acquérir la maîtrise que vous souhaitez. Et vous conserverez votre dossier pour la suite où vous découvrirez tout son intérêt.

			Vous terminerez par un exercice de manipulation de texte, en modifiant votre poème pour le transformer en un véritable inventaire…

			Mettez de l’ordre dans vos dossiers
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			Dans ce chapitre, vous allez apprendre à mettre de l’ordre dans votre ordinateur pour éviter qu’il ne devienne un fouillis inextricable. À l’occasion d’une visite guidée de la grande bibliothèque d’Eugène, vous découvrirez les fichiers, conteneurs universels de toutes vos informations, et les dossiers, qui s’emboîtent comme des poupées russes en formant de magnifiques arborescences.

			Cette prise de contact se fera toujours par de petits exercices simples accompagnés des explications nécessaires. Vous travaillerez sur les dossiers et fichiers que vous avez manipulés précédemment : vous serez ainsi en terrain connu et ce sera plus simple.

			Nous vous conduirons à la découverte de l’explorateur de fichiers, l’outil de base de manipulation des fichiers et dossiers, qui vous permettra de vous balader aux fins fonds de vos arborescences.

			Adoptez de bonnes attitudes
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			Arrivé à ce point, vous saurez tout le minimum technique. Mais pour être plus à l’aise, il vous faudra adopter les attitudes adéquates face aux nouveautés ou difficultés que vous rencontrerez. Pensez à demander de l’aide, à vos amis ou à votre ordinateur. Sauvegardez vos données pour ne pas tout perdre le jour où votre ordinateur sera en panne. Acquérez les bons réflexes en cas de problème, et osez expérimenter, appuyer sur des boutons inconnus pour voir ce qui se passe.

			Internet expliqué aux seniors

			[image: chap01-308.jpg]

			Avant de partir à l’aventure

			Ce bref chapitre sera votre guide de navigation dans Internet expliqué aux seniors. Vous y retrouverez, à quelques nuances près, le contenu du premier chapitre de L’informatique expliquée aux seniors (le chapitre que vous êtes en train de lire). Il vise à donner, à ceux commençant directement par sa lecture, une idée générale du contenu des deux livres.

			Comprenez les rouages d’Internet

			Ce chapitre vous fournira des bases solides pour comprendre Internet et progresser dans son utilisation. Vous vous familiariserez avec tous les éléments constituant le réseau Internet et les moyens de vous y connecter. Et vous ferez plus ample connaissance avec votre navigateur.

			Faites-vous connaître et échangez des messages

			Vous apprendrez, en suivant l’exemple d’Aladin, à utiliser un compte de messagerie pour communiquer avec vos amis, au moyen d’un serveur Webmail ou d’un logiciel de messagerie.

			Profitez à fond d’Internet en toute sécurité

			Vous téléchargerez sur votre ordinateur ce que vous allez glaner sur Internet, y compris de nouvelles applications que vous apprendrez à installer. Vous réaliserez progressivement toutes les activités de la vie quotidienne. Enfin vous découvrirez les moyens de vous protéger des dangers, tels les virus, qui vous menacent.
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