qlphq TRAME D’ANIMATION
numérique Comment organiser ses @

- fichiers et ses dossiers? 1H30-2H

Niveau : Avancé

Cette trame est une base, vous pouvez vous en inspirer pour concevoir vos ateliers ou accompagner une personne.
Vous étes libre de choisir d’autres activités et nous vous encourageons a en ajouter de nouvelles!

Prérequis: Se repérer sur son bureau Windows.

Avant de commencer la formation: Imprimez votre trame / Ouvrez le lien vers la formation AlphaNumérique /
Imprimez des fiches résumé

Objectif

Alissue de la formation, 'apprenant est capable d’organiser ses fichiers et ses dossiers dans son ordinateur.

A quoi ressemble votre bureau?
@] Avec ’animateur @ 5-10 min % alphanumerique.ca projeté

Interpellez 'apprenant: «Votre bureau est-il plutét ordonné ou désordonné ? » « Quelles sont les choses que vous
utilisez pour ranger vos documents ? ». Expliquez ensuite a "apprenant que, sur Uordinateur, il est aussi nécessaire
d’organiser et de ranger ses documents dans des dossiers, des sous dossiers etc.

'@3 Utilisez de vrais objets pour illustrer vos propos (un classeur, une pochette, des feuilles...).

Savez-vous reconnaitre un fichier?
@ Avec ’animateur @ 5-10 min k alphanumerique.ca projeté

Expliquez a ’apprenant qu’un fichier peut-étre une vidéo, une photo, un morceau de musique ou encore un
document écrit... On peut le ranger dans un dossier ou le laisser seul sur le bureau de l'ordinateur. Si besoin, aidez
vous de la partie interactive de la formation en ligne.

'@3 Utilisez de vrais objets pour illustrer vos propos (le DVD d’un film, un CD de musique).

ACTIVITE DECOUVERTE : CAPPRENANT DECOUVRE LES DIFFERENTS MOYENS DE RECONNAITRE UN FICHIER.

Interpellez 'apprenant en lui demandant de répondre aux questions situées en dessous du fichier « Star_Wars.mp4 ».
A chacune de ses réponses, faites lui découvrir la solution et apportez lui des explications!

Demandez ensuite a 'lapprenant de répondre aux trois questions en autonomie. Ensuite, faites une rapide synthese
des différents moyens existants pour reconnaitre un fichier: son icone, son nom et son extension.



Découvrez Uexplorateur de fichiers
[E‘]_'] Avec ’animateur @ 5-10 min k alphanumerique.ca projeté

Expliquez a 'apprenant que c’est grace a I'explorateur de fichiers qu’il pourra ranger, trier, ordonner, classer,
déplacer ses documents personnels ! Décrivez I'apparence de I'icone de I’explorateur puis demandez a 'apprenant
de la localiser dans la barre des taches. Ensuite, demandez lui de l'ouvrir puis faites lui découvrir les différentes
parties. Si besoin, aidez-vous de la partie interactive de la formation en ligne. Les captures d’écran sont simplifiées,
elles vous aideront a transmettre les informations essentielles.

En atelier collectif, projetez votre écran et interpellez les apprenants.

S’entrainer

EXERCICE 1: REPEREZ-VOUS DANS LEXPLORATEUR - FACILE
@j Pratique autonome @ 5-10 min R alphanumerique.ca projeté

Lapprenant se familiarise avec le fonctionnement de 'explorateur Windows en répondant a trois questions.

EXERCICE 2: AIDEZ QUENTIN A RANGER SON BUREAU - MOYEN
\T\b Pratique autonome @ 10-15 min g Conditions réelles

Lapprenant fait un exercice interactif en autonomie. Il doit aidez Quentin a ranger et déplacer différents fichiers.

EXERCICE 3: CREEZ, NOMMEZ, RANGEZ - DIFFICILE
fb Pratique autonome @ 10-15 min Q Conditions réelles

Téléchargez le dossier «Animaux » (disponible en ligne) sur le bureau de 'apprenant. Demandez-lui de créer
3 dossiers différents, de les nommer: 1. Girafe 2. Grenouille 3. Lapin puis de ranger les photos a l'intérieur.

EXERCICE 4: LE JEU DES DOSSIERS
@J Pratique autonome @ 5-10 min g Conditions réelles

Téléchargez le dossier «Le jeu des dossiers » sur le bureau de 'apprenant. Demandez a 'apprenant de retrouver la
photo du Lama le plus rapidement possible!

Se tester
@] Avec ’'animateur @ 15-20 min R alphanumerique.ca projeté
C’est parti pour un quiz de 5 questions!

‘@5 Pour bien vérifier les connaissances et compétences acquises, le quiz est a réaliser en autonomie!

Syntheése
@] Avec I'animateur @ 5-10 min C/_J Sans ordinateur

Demandez a 'apprenant de faire un bref résumé oral de ce qu’il a appris, répondez aux questions puis donnez lui la
fiche résumé.

'@3 Si vous étes en atelier composez des équipes, laissez les échanger et demandez a 'un des membres du groupe
de s’exprimer.

Toute ’équipe d’AlphaNumérique vous souhaite une bonne formation!
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