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 Formation du 29 Mars : Non Initiés. 

 
L’Association Unimair tenait à remercier la Commune d’Aiglemont pour son 
accueil, Monsieur GUENARD Jean Philippe, notre formateur qui a bien voulu nous 
consacrer de son temps. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A tous et à toutes, nous vous souhaitons une bonne formation !
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Historique : 
 

Développé par la défense américaine, il est né vers la fin des années 60. d’abord par un besoin 
de rentabiliser les ordinateurs puissants (pour l’époque) et aussi, parce qu’en pleine guerre 
froide, les militaires américains, craignant l’attaque nucléaire, cherche un moyen d’échanger 
des informations d’une façon fiable. Si fiable, qu’une destruction ponctuelle du réseau ne 
compromettrait pas la bonne marche du système. Avec une structure en « toile d’araignée » 
Aparnet est le moyen idéal de répondre à ce besoin. 
 
Puis scientifiques et universitaires prennent conscience de ce fantastique moyen de 
communication. Aparnet est alors scindé en deux parties : MilNet (partie militaire) et Internet 
(partie civile). Les données transitent rapidement sur les lignes à haut-débit parcourant le pays 
entier si bien qu’Aparnet fait rapidement un vrai « tabac ». Les premières universités 
s’ajoutent aux quelques dizaines de serveurs déjà existants dés 1980. Le trafic augmente alors 
considérablement à tel point que la quantité d’information circulant sur le réseau compromet 
sa bonne marche ! BIENVENUE SUR INTERNET ! 
 
Avant de devenir accessible au grand public, Internet est présent depuis longtemps, aussi bien 
aux Etats-Unis qu’en Europe mais ce n’est que bien plus tard que le grand public va prendre 
conscience de son existence. Ainsi en France, nous avons attendu les années 90 avant de 
pouvoir en bénéficier pour un prix généralement abordable. 
 
 
ATTENTION : Les communications empruntent les réseaux téléphoniques et les lignes à 
hauts débits. L’interconnexion étant mondiale, le débit n’est pas garanti (ça vous le verrez 
rapidement), il dépend de l’encombrement des lignes (évitez de vous connecter en fin d’après 
midi quand les américains sont en pleine activité). 
 

 
I. Le Web : 

 
 
 
 
 
 
Dans l’exemple 
ci-contre nous 
retrouvons une 
page du Web. 
Relevez 
l’adresse et 
rendez vous au 
a) 
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Le WWW (World Wide Web) est une source impressionnante d’informations. Ce système 
d’information hypermédia est constitué de documents multimédias (pages comprenant des 
textes, sons graphiques, images fixes et animées, vidéos, etc.) qui sont chaînés les uns aux 
autres par des lien hypertextes. 
Ainsi, dans chacune des pages composant un site Web, une expression soulignée ou une 
image est un lien hypertexte que vous pouvez cliquer pour afficher un autre document. Ce 
document peut être localisé sur n’importe quel ordinateur du réseau. 
Cette navigation permet une lecture plus dynamique. Des documents contiennent aussi des 
références vers d’autres documents, créant un maillage à travers le monde. 
 

a. La navigation 
 
La navigation dans le monde du Web se fait par l’intermédiaire d’un 
programme appelé navigateur. Les plus connus sont gratuits et s’appellent 
Microsoft Internet Explorer ou encore Netscape Communicator. 
 

Chaque document (ou page) est identifié par une adresse précise de la forme : 
http://www.aiglemont.fr/  

Cette adresse est l’adresse de la page d’accueil du site de la commune d’Aiglemont (regardez 
au dessus de l’image du site de la commune d’Aiglemont). 
 

b. La recherche d’information 
 
Les divers moteurs de recherche disponibles indexent les mots dans les pages. Il suffit de les 
interroger pour trouver rapidement l’information qui vous intéresse. 
Voici quelques adresses :  Google  http://www.google.fr 
    Yahoo  http://www.yahoo.fr  
    Altavista http://www.altavista.fr/  

 
Le moteur de recherche par 
défaut de Wanadoo est Voilà.fr. 
(Personnellement, j’utilise très 
souvent Yahoo.fr mais ce n’est 
qu’une question d’habitude car 
par exemple, je peux vous 
affirmer sans aucun risque de 
me tromper que Google à une 
très bonne réputation en ce qui 
concerne les performances). 
 
L’exemple ci-contre nous 
montre comment trouver tous 
les sites se rapprochant de près 
ou de loin à « Aiglemont ». 
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II. Favoris - Travail sur du texte ou des images 
 

a. Favoris 
 
Ajouter à un groupe facile à retrouver la liste des sites favoris est à la portée de tous, la 
preuve. 
 

 
 
 

b. Textes ou images 
 
Consulter simplement Internet c’est bien et même indispensable (voir la 3ème partie de cette 
formation) mais savoir récupérer, modifier et manipuler textes et images c’est beaucoup 
mieux ! 

 
 
 
 
 
 
Pour récupérer des images, un simple clic droit de la 
souris suffit. Puis Enregistrer l’image sous ...  
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Pour récupérer du texte, une simple sélection 
du texte à copier puis à l’aide du clic droit de 
la souris un copier-coller et le tour est joué. 
 
 
 
 
 
 
III. Quelques sites intéressant pour les élus : 
 
Il est temps de voir d’autres sites qui peuvent nous donner des renseignements très utiles 
concernant les décrets, les lois, le code des communes, l’actualité politique, le tri sélectif …, 
enfin toutes les choses qui peuvent nous intéresser en tant qu’élu. Alors quittons à regret le 
site de la commune d’Aiglemont (avis personnel : tout de même encore un peu long à 
télécharger mais ça va changer) pour s’intéresser à d’autres sites non moins importants à 
connaître absolument. 

a. http://www.dgcl.interieur.gouv.fr/  :  

 

La direction générale des collectivités locales (DGCL) : 
Définit les règles de fonctionnement et d'organisation des collectivités locales et de leurs 
groupements : fonctionnement institutionnel, statuts de la fonction publique territoriale et 
conditions d'exercice des mandats des élus locaux, dispositions budgétaires et fiscales ;  
répartit les principaux concours financiers de l'État aux collectivités locales ;  
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collecte et diffuse les données financières et statistiques relatives aux collectivités locales et 
utiles aux décideurs locaux.  
 

b. http://www.carrefourlocal.org  : 
 

 

c.  http://www.localtis.fr/  
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d. http://www.courrierdesmaires.com/ 
 

 
 
 

e. http://www.legifrance.gouv.fr 
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f. http://www.colloc.minefi.gouv.fr/  
 

 
 

g. http://www.amf.asso.fr/ 
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Sans oublier bien sûr les sites : 
· de l’Assemblée Générale : http://www.assemblee-nationale.fr/ 
· du Sénat : http://www.senat.fr/ 
· ou encore http://www.service-public.fr 
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I. Un courrier électronique, c’est quoi ? 

  
A vrai dire, c’est un petit paquet de données qui circule sur Internet et qui va d’une boîte aux 
lettres à une autre… 

 
  
Et comme un courrier postal, le courrier électronique comprend : 
  

-          l’adresse électronique du ou des destinataires 
-          un objet qui correspond au titre ou au sujet du courrier 
-          un contenu appelé corps (le texte principal et  parfois des fichiers joints comme 
des images ou d’autres textes par exemple) 
-          et des informations diverses permettant le bon acheminement du courrier 

  
 
II. Quels sont les outils nécessaires pour gérer son courrier électronique ? 

  
Il y a principalement deux méthodes pour gérer son courrier électronique: le logiciel de 
messagerie ou le webmail. 
 

a. Le logiciel de messagerie 
 

 
 

Installé sur un ordinateur, il permet d’envoyer ou de recevoir des courriers électroniques. Les 
plus connus sont Outlook Express, Outlook, le Messenger de Netscape Communicator, 
Eudora ou The Bat ! 
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b. Le Webmail 
 

Le Webmail est un site sur Internet qui remplit les mêmes fonctions qu’un logiciel de 
messagerie électronique. 
 
Exemples : laposte.net, hotmail.com, caramail.com etc. 
  

 
  
Seule différence de taille, il faut toujours être connecté à Internet pour pouvoir lire ou écrire 
ses courriers… 
Un logiciel de messagerie lui peut être paramétré pour préparer ou lire ses messages hors 
connexion, ce qui est plus économique si on paie selon la durée de communication. 
  
IV. L’adresse électronique ou adresse E-Mail 
  
C’est en quelque sorte le nom de votre boîte aux lettres. Toute personne qui veut vous écrire 
doit forcément la connaître parfaitement au caractère près ! 
 
Exemple :  
Mon adresse électronique est jean-philippe.guenard@wanadoo.fr  
Facile à repérer non ? Avec ce symbole @ en plein milieu on ne peut se tromper. 
@ s’obtient au clavier en maintenant la touche AltGr enfoncée et en appuyant en même temps 
sur à. 
@ s’appelle l’arobase, on lit ‘at’ 
Visiblement avant l’arobase on trouve l’identifiant de la personne (jean-philippe.guenard dans 
mon cas) et après le nom de domaine (ici wanadoo.fr), c’est à dire l’endroit où est hébergé le 
courrier.  
Il est préférable de toujours écrire en minuscules. 
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V. Ouvrir un compte E-Mail 

  
Pour accéder à Internet, un particulier prend un abonnement chez un fournisseur d’accès 
comme Wanadoo, AOL, Club Internet ou autre. 
Avec cet abonnement il dispose de plusieurs adresses E-Mail. Le service proposé est 
d’excellente qualité mais il dépend du fournisseur d’accès, et le jour où il faut changer de 
fournisseur on perd ses adresses et on doit prévenir tous ses amis… 
  
Il existe heureusement par ailleurs des services de mail gratuits. Les administrations en sont 
un bon exemple. 
Un accord passé entre LaPoste et le Ministère de l’Education Nationale permet de proposer 
une adresse E-mail à vie à chaque élève de primaire (l’adresse est gardée toute sa vie). 
Au collège de Sains-Richaumont, les élèves peuvent ainsi avoir une adresse du type 
prenom.nom@laposte.net  après accord de leurs parents ou représentants légaux. 
  
Chaque adresse est accompagnée d’un mot de passe. Ainsi seul le propriétaire d’une adresse 
E-Mail peut accéder au courrier correspondant.  
 
 
VI. Joindre à un message un document WORD par exemple 
 

a. Préparer le courrier 
 

 
 

Ensuite on clique sur « joindre », puis on recherche l’endroit où est stocké le texte (pour moi, 
il est dans le bureau, dans le répertoire « textes importants ». 
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ATTENTION : quelques notions de base sur la gestion des répertoires sont très utilse à ce 
niveau. 
 

 
 

On sélectionne le fichier qui nous intéresse et il n’y a plus qu’à cliquer sur joindre. 
 
En finalité, on envoie le courrier et normalement le message part. 
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 NOTES :  


