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I. Organiser son environnement de travail

I1 est important de se créer un environnement de travail adapté :
* pour avoir une navigation plus saine
* pour classer et retrouver efficacement ses documents
* pour gagner du temps

1. Utiliser un navigateur internet efficace

Un navigateur est un type de logiciel (ou programme ou encore application) permettant d’ouvrir et
de consulter des pages web, ces ensembles de données dont I’identification commence par
« http:// »

Parmi les navigateurs les plus populaires on peut citer :

* Google Chrome (ou simplement Chrome)

* Edge (le nouveau navigateur de Microsoft, disponible sur Windows 10)
» Safari (le navigateur d’Apple)

* Firefox (le navigateur libre et gratuit de la Mozilla Foundation)

* L’historique Internet Explorer (qui a cédé la place a Edge).

La plupart des sites internet sont congus pour fonctionner avec ces navigateurs de référence.

Rappel :

« Un moteur de recherche est une application web permettant de trouver des ressources a partir
d’une requéte sous forme de mots. Les ressources peuvent étre des pages web, des images, des
vidéos, des fichiers, etc. »

Citons parmi les principaux moteurs de recherche:

Google, ce moteur de recherche a qui il n’aura pas fallu bien longtemps, apres son lancement en
1998, pour balayer la concurrence par la puissance de son algorithme

Bing, le moteur de recherche de Microsoft

L’historique Yahoo

DuckDuckGo ( en anglais)

Owant (frangais) dont la particularité est de préserver la vie privée de [ utilisateur

Lilo : Lilo est un moteur de recherche francais qui finance des projets sociaux et
environnementaux et protége votre vie privée.

Ecosia : Ecosia est un moteur de recherche solidaire allemand. Il reverse 80 % de ses bénéfices
selon un programme de reforestation présent partout dans le monde. Ecosia plante des arbres au
Burkina Faso, au Pérou, en Tanzanie, a Madagascar et dans douze autres pays.
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a. Installation d’un navigateur (méme procédure pour tout logiciel)

» faites une recherche avec le nom du navigateur sur Google (ici Firefox)

Q Tous @ Actualités &) Images [ Vidéos O Shopping i Plus  Paramétres  Outils

Environ 895 000 000 résultats (0,39 secondes)

9 Rappel concernant les régles de confidentialité de
Google

ME LE RAPPELER PLUS TARD LIRE

Télécharger Firefox — Navigateur web gratuit — Mozilla
https://www.mozilla.org » firefox » new v MOZ" |a FirefOX

Téléchargez Mozilla Firefox, un navigateur web gratuit. Firefox est créé par une communauté <
mondiale, & but non lucratif, qui ceuvre pour que les utilisateurs ...

Navigateur web

Firefox — Une gamme de produits qui protégent votre vie privée Mozilla Firefox [me zzle ‘faze-faks] est un navigateur web libre et
https:/www.moxzilla.org » firefox + gratuit, développé et distribué par la Mozilla Foundation avec I'aide

: . g de milliers de bénévoles grace aux méthodes de développement du
Firefox est bien plus qu'un navigateur. C'est toute une gamme de produits qui traitent vos i e
logiciel libre/open source et a la liberté du code source. Il est géré

données et votre vie privée avec respect, ol que vous soyez sur Web. ) . N i
depuis 2003 par la fondation Mozilla. Wikipédia

Firefox - Mozilla Créateur : Mozilla Foundation, David Hyatt, Joe Hewitt (en) et
g Blake Ross

https://www.mozilla.org » firefox » features v

C'est vous qui controlez les options de Firefox qui sont faciles a utiliser, protégent votre vie Date de sortie initiale : 23 septembre 2002

privée et accélérent votre navigation. Premiére version : 0.1 (23 septembre 2002)

Derniére version : 70.0 (22 octobre 2019)

* rendez-vous sur I'un des premiers résultats de recherche:

https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/

*\ Firefox Browser

Téléchargez la
derniére version
de Firefox.

Profitez de toute une famille de produits qui
privilégient et respectent votre vie privée.

Télécharger maintenant

Politique de confidentialité de Firefox

Options dinstallation avancées et autres plateformes
Télécharger dans une autre langue

Résoudre un probléme

et enregistrez le fichier d'installation 1a ou vous saurez le retrouver

* attendez la fin du téléchargement

* retrouvez le fichier et double cliquez dessus
* suivez les étapes d'installation

* le navigateur est maintenant installé
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* s'il vous demande si vous devez l'utiliser comme « navigateur par défaut » acceptez

b. Installation d’un bloqueur de pub : Ublock Origin

Cherchez « ublock origin : firefox (ou Chrome ou Opera, en fonction de votre navigateur) » sur
Google

% le ublock origin $ Q

Connexion

Q Tous @ Actualitéss [ Vidéos (&) Images < Shopping i Plus  Paramétres  Outils

Environ 4 430 000 résultats (0,38 secondes)

9 Rappel concernant les régles de confidentialité de
Google

ME LE RAPPELER PLUS TARD LIRE

|us diimages |

e
uBlock Origin — Adoptez cette extension pour &8 Firefox (fr)
https://addons.mozilla.org » firefox » addon » ublock-origin v UBIOCK Or|g|n <

* k%% Note : 4,7 - 10 169 votes - Gratuit

Télécharger uBlock Origin pour Firefox. Un bloqueur de nuisances efficace, qui ménagera voire Logiciel

processeur et votre mémoire vive.

Critiques pour uBlock Origin - Statistiques pour uBlock Origin uBlock Origin est une extension libre pour les navigateurs web
Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera et Microsoft Edge chargee

uBlock Origin - Wikipédia de filtrer le contenu des pages web afin d'en bloquer certains

https://fr.wikipedia.org > wiki » UBlock_Origin + €léments, en particulier les banniéres de publicité. Wikipédia

uBlock Origin est une extension libre pour les navigateurs web Mozilla Firefox, Google Chrome, Date de sortie initiale : 23 juin 2014

O t Mi ft Edge chargée de filtrer I tenu d :
pera et Microsof ge chargeée de filtrer le contenu des pages Programmé en : JavaScript

Télecharger uBlock Origin pour Chrome (gratuit) Recherches associées voir d'autres eléments (plus de 10)
https://www.commentcamarche.net » download » telecharger-34104428-u... v
%k * Note : 3,4 - 9 votes - Gratuit

uBlock pour Chrome est une extension gratuite et libre de droits qui bloque les publicités ainsi

* Cliquez sur le résultat associé a cette page :
https://addons.mozilla.org/fr/firefox/addon/ublock-origin/

Atelier sur les extensions 7 Pdle développeur 1 = S'inscrire ou se connecter

Y ADD-ONS o s

Recommande 5339610 10174
utilisateurs Critiques 4,7 étoiles

5 8517
uBlock Origin . o
par Raymond Hill i %
1 -

Un blogueur de nuisances efficace, qui ménagera votre processeur et votre mémoire + Ajouter a Firefox
vive.

Evaluez votre expérience Captures d'écran

Est-ce que uBlock Origin vous plait ? WBlocks Setngs 3k pary ers My krs My s Wit Aboc

Connectez-vous pour noter cette extension

160r 20

ittt

Signaler ce module

* Cliquez sur le bouton
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Attendez la fin du téléchargement (assez court)
Un petit bouclier rouge apparait en haut a droite du navigateur, @
ublock est installé

¢. Créer des marque-pages (favoris) dans le navigateur

Les marque-pages de Firefox (appelés favoris dans Google Chrome) sont des liens vers des pages
web que vous visitez régulierement.
Exemple : le site des impoOts

F Accueil | impots gouv.fr x e )

« cC o © & hitps,/www.impots.gouv.fr/portail B 9% -7 N 0O ®
@ Débuter avec Firefox @) Accueil | impots.gouv.fr Modiifier ce marque-psge 1-Cliquer sur I'étoile
B2 m P = e |
impots.gouv.
drection générale des Finances publique: s e i ey S 3

Accueil Particulier Professionnel

Accueil | impots.gouv.fi |

Dossier :

[ Bare personnelle ey 2-Cholsir labarre - | v

, personnelle
Etiquettes :

Etiquettes séparées par des virgules ~

[“] Afficher I'éditeur lors de I'enregistrement

Terminer Supprimer le marque-page

ex. : Payer en ligne, taxe d'habitation, formulaire déclaration de revenus 3-Cliquer sur terminer

9IS 3| NS SIAR 310/

Consultez dés a présent vos avis de CFE et/ou d'IFER dans votre espace professionnel.
En savoir plus

* Cliquer sur I’étoile en haut a droite

*  Choisir I’option «barre personnelle» au niveau du dossier

* Cliquer sur le bouton terminer

Remarque : Le nom du marque-page (favori) peut étre modifié

@ Nowel onglet X

C @ Q Rechercher avec Googlecu sl une adese v noee

 DéoueraecFiefor ) Acvl mpotsounfy € Le site des impos est désormais dans Ia bare personnell
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2. Classer ses fichiers

* créer des dossiers : clique droit sur le bureau ou a l'intérieur d'un dossier — nouveau —
dossier — donner un nom au dossier ; un nouveau dossier vide a été créé ou vous pourrez
ranger des documents

* il est possible de créer un dossier a l'intérieur d'un autre dossier ; par exemple créer un
dossier EDF sur le bureau et le diviser en sous-dossier

Le couper / coller ® permet de déplacer un fichier d’'un endroit a un autre. Le copier / coller ® permet de
cloner le fichier. Choisissez un fichier, faites un clic droit, choisissez couper ou copier selon le cas de figure.

Rendez-vous dans le dossier de destination et faites un clic droit, coller dans les deux cas.

ber de soleil

Choisir comme arriére-plan du Bureau

Imprimer
e | Faire pivoter a droite s
! Faire pivoter & gauche
Soumettre au périphérique
' Vérifiez avec Windows Defender...
nuit I Partager avec > riviére rocher
Envoyer vers
Couper €42C Copi
. Couper ou Copier
L P P
surf
Créer un raccourci

Couper ou Copier, puis coller quelque part ailleurs
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Le glisser déposer W est une maniére simplifiée de faire un couper / coller ou copier / coller. Cliquez et
maintenez le clic sur un fichier, et déplacez la souris vers une autre fenétre, lachez. Le fichier est copié s'il

est laché dans un périphérique amovible et coupé s'il est 1aché sur le méme disque dur m.

=1 M L B ¥, - a X % = | MAX (D — O
Accueil Partage Affichage Gestion (2] Accueil Partage Affichage Gestion O
« 4 [&E » CePC » Images v D Recherch.. 2 P - > MAX (D) v B Recherch...

Le dossier est vide,

4 3. Lacher!

aerien arbres
e

falaises
montagnes plage
riviére rocher
16 élément(s) 2 éléments sélectionnés 3,26 Mo s = 0 élément(s) f== &

Le glisser / déposer, plus pratique que le copier / coller

Pour sélectionner plusieurs fichiers en méme temps, vous pouvez faire un cadre de sélection :
partez d’une zone vide de votre fenétre (trés important) et en restant cliqué déplacez votre souris.
Un cadre va se créer et toute icone qui entrerait en collision avec ce cadre sera sélectionnée.

&| > CePC > Images v O Rechercher dans : Images P

-
» "
-~
ements
ts *
aerien arbres baie coucher de soleil herbe
*
al (C:) # q
zermat falaises
ts
ements
A 2, Deuxieme cadre en maintenant CTRL
al (C:)

Sélection multiple a I'aide de la touche CTRL du clavier
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* Les dossiers

Le dossier vous permet de stocker et de classer vos fichiers. Les dossiers sont généralement
de couleur jaune sur Windows et donc faciles a reconnaitre.

U dossier

Rappel :

Un fichier correspond a un enregistrement de données informatiques stockées dans votre
ordinateur. 1l peut représenter une musique, un film, un document texte, un tableau...

Un fichier peut facilement étre duplique, déplacé, copié sur une Clé USB, ou envoyé par mail.

Lorsque vous supprimez un fichier, il est envoyé vers la corbeille, et sera récupérable si vous
changez d’avis tant que vous ne videz pas cette derniere.

a. Créer un dossier sur le bureau Windows

Visualiser
Trier par

Actualizer

1. Clicdroit B M Coller

Coller le raccourci
Annuler Nouveau Ctrl+Z

Rétablir Déplacement Ctrl+Y

' Propriétés graphiques...
& Options graphiques > W 3. clic gauche sur dossier

2. Clic gauche sur nouveau p Nouveau > Dossier

[ Paramétres d'affichage & Raccourd

&2 Personnaliser Microsoft Access Base de données
Image bitmap

Contact

Document Microsoft Word

@ Document Journal

@ Présentation Microsoft PowerPoint
Q| Document Microsoft Publisher
Document texte

A5 Feuille de calcul Microsoft Excel

9 Dossier compressé

4 4. Taper un nom au clavier

Faites un clic droit sur une zone vide du bureau, a I’emplacement ou vous souhaitez créer le dossier
1. Dans le menu qui vient d’apparaitre, cliquez sur « Nouveau »
2. Un nouveau menu apparait a cté, cliquez sur « Dossier »

3. Le nouveau dossier est créé, il ne vous reste plus qu’a entrer un nom a I’aide du clavier

4. Validez en appuyant sur Entrée (Enter) sur le clavier
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ou en cliquant sur une zone du bureau ailleurs que sur le dossier.

b. Télécharger un fichier (exemple un formulaire sur le site impots.gouv.fr

* Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome ou un autre navigateur
* Tapez impots.gouv.fr dans la barre de recherche du navigateur

Accédez au site des impots:

impofs.gouv.
ol hesionidei i e & Votre espace professionnel
Accueil Particulier Professionnel Partenaire Collectivité International

1- Taper formulaire: formulaires

Accueil > Recherche

AFFINER VOTRE RECHERCHE

¥ Site impots.gouv.fr Bulletin officiel (BOFiP-Impéts) Précis de fiscalité

u
2
3
&

RESULTATS POUR VOTRE RECHERCHE : FORMULAIRES bt 3

2399 résultat(s]

Formulaire 2042 : Déclaration de
revenus (formulaire 2042) - Formulaire

2042 - Millesime 2019 - N® CERFA
10330%23

31 résultat(s)

Recherche de formulaire

RECHERCHE DE FORMULAIRE Pour trouver un formulaire, utilisez le moteur de recherche. Le formulaire
recherché s'affichera dans la colonne de droite de la page de résultats.

1. Tapez « formulaire » dans la barre de recherche du site

2. Cliquez sur le formulaire recherché dans la colonne de droite
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2042_2680.pdf

& DECLARATION DES REVENUS 2018

w1030 23

e

Envoyez votre déclaration au centre des finances publiques

de votre domicile au plus tard le 16 mai
ou dédarez sur impots gouv.I

Vous déposez une dédlaration pour la premitre fois  Cochezs ||

Joignez une copie de justificatif de votre identité
(carte didentité, passeport, liviet de famille, carte de sjour...)

Vous avez déja déposé une déclaration. Indiquez: NYFIP »

Nefiscal »

N fiscal du conjoint »

EraT avie

DECLARANT 1

Votre mél

ADRESSE AU 1'" JANVIER 2019

DECLARANT 2

O

Adresse

Aooartement

* Cliquez sur le bouton

pour télécharger le fichier

@ Enregistrer sous

1 ¥ > CePC > Téléchargements

|4

X

~ ) Rechercher dans: Télécharge.. R
Organiser Nouveau dossier = 0
7 . iig | 4 i A
™ Ce PC Nom Modifié le Type Taille
I Bureau ~ Semaine derniére (6)
& Documents b 4 20/11/2019 09:42 Adobe Acrobat D... 41
=] Images "Eq 20/11/2019 09:33 Adobe Acrobat D... 46
J’ Musique s 18/11/2019 11:24 Adobe Acrobat D... 45
¥ Objets 3D e <40} 18/11/2019 11:22 Adobe Acrobat D... 16
“X Article 18/11/2019 11:13 Adobe Acrobat D... 45
¥ Téléchargement: ) i
“X o6 18/11/2019 11:06 Adobe Acrobat D... 43
B videos
~ Plus tot dans le mois (2)
e 05(C) :
L 08/11/2019 20:07 Adobe Acrobat D... 105 7%
~ DATA (D)
£ >
Nom du fichier : u
Type: :WPS PDF Document v
~ Masquer les dossiers Cliquez sur ----> Annuler

Cliquez sur le bouton

Enregistrer
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3. Les différents formats de fichiers

Les fichiers sur ordinateur sont de différents types : audio, vidéo, texte, tableur...

Cependant, pour chaque type, il existe différents formats qui permette d’enregistrer des
informations. Cette phrase peut paraitre technique mais si on y réfléchit il en est de méme dans le
monde « non numérique ». Ainsi, quand vous écoutez de la musique, vous pouvez le faire depuis un
vinyle, une cassette audio, un CD... Chaque support est I’équivalent d’ un format de fichier en
informatique. Et de la méme maniere que vous ne pouvez pas écouter un vinyle dans votre lecteur
cassette, vous ne pouvez pas ouvrir une feuille de tableur avec votre logiciel de traitement de texte.

Voici une petite liste des formats de fichiers que vous étes susceptibles de rencontrer (il en existe
beaucoup d’autres).

Format Type S’ouvre avec

Jjpg image Visionneuse de photo

.png image Visionneuse de photo

.gif image Visionneuse de photo,
navigateur internet

pdf image Navigateur internet, lecteur pdf
(adobe)

xt texte Libre office, Word

.odt texte Libre office, Word

.doc texte Libre office, Word

.docx texte Libre office, Word

Transformer un fichier texte en fichier pdf

Parfois, on vous demandera d’envoyer une piece jointe en pdf uniquement. Si vous étes en train de
travailler sur un logiciel de traitement de texte (type Libreoffice) et que vous souhaitez enregistrer
votre travail en pdf, cliquez simplement sur cet icone :

1 Affichage Insertion Format

:‘_ Puis cliquez sur « enregistrer ».

,ﬂ+ Tirnes Mew Ro

Votre document est maintenant enregistré au format pdf.
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4. Envoyer un mail avec une piéce jointe

Dans cet exemple réalisé avec le site de laposte.net, vous allez apprendre a joindre un document a
un mail, dans le but de I’envoyer a un destinataire ou des destinataires.

Mentions légales | Charte Informatique et Libe

LaPOSte-nEt Les nouveautés du Webmail

Bien @ qu'une messagerie

CROCEl 2 Contacts B Agends @ Digposte ¥ Préferences

# Nouveau message < Cliqur sur Nouveau message
1341 ko 0%) utilisés sur4.9Go | [ I (MO | @ || e & | onjet Dossier | Taille  Requ Vv
[ noreply.digiposte®c  Nouveau compte chez digiposte Réceptior7ko 01 Nov
S +||@ £ ply.dig P 9P i
] £ norepiy @ Bienvenue sur laposte.net Réceptior 59 ko 01 Nov
5 Envoyes
B 8o
© Coumier indésirable
Y corbeilie
Etiquettes +

Une fois que vous vous étes connecté a votre boite mail, cliquez sur le bouton jaune « Nouveau
message ».

Mentions légales | Charte Informatique et Liberté | Conditions générales d'utilisation | Cookies | Aide

Bienvenue sur Laposte.net

Laposte.net

B Courrier & Contacts B Agenda Digiposte %t Ppréferences Envoi de fichie x
[ Envoyer X Annuler [E Enregistrer le brouilion Options v
Bibliothéque Montalieu-Vercieu * - Taper le nom du destinataire i
= Ajouter CC | Afficher Cci
Objet: Envoide fichier ws=i===a  Taper I'objet du mail Priorité ;| — v
Joindre v | Pour joindre un ou plusieurs fichiers & ce message, il vous sufft de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.
S S S R s e 5
G d ok -—— :Cliquer sur joindre ] e
n fichier de mon ordinateur e o s . : ; e ===
¢Choisir un fichier de mon ordinateur| ¢ A v AV B | T U ISviicv(= == E © H

Dans le message
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Courrier

Contacts

»  Dans « A » qui sous-entend « Destinataire(s) » : C’est dans cette partie que vous aurez a
saisir les adresses mails des personnes a qui vous voulez envoyer votre courriel (message
¢lectronique ou plus couramment mail).

* L’ «objet» correspond au titre que portera votre mail. Il est trés important car il indique
rapidement ce que contient le mail sans avoir a 1’ouvrir.

* En cliquant sur « Joindre », vous avez plusieurs options qui s’offrent a vous.

Dans la majeure partie des cas, votre fichier est enregistré sur 1’ordinateur.
Dans les quatre choix disponibles, cliquez sur « Un fichier de mon ordinateur », a ce moment une
fenétre va s’ouvrir et vous pourrez naviguer sur votre ordinateur pour chercher vos documents.
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Dans notre exemple, le fichier (2042 2680) téléchargé dans le dossier «T¢éléchargements» a partir

du site des impoOts a été déplacé dans le dossier «formation démarches administratives» sous dossier
«documentsy.

€ ouvrir x
“— v T « formation demarches administratives * documents v O Rechercher dans : documents R
Organiser MNouveau dossier il | a

N
7 Nom Modifié le Type Taille

& OneDrive “X 2042_2680 28/11/2019 17:.04 Adobe Acrobat D... 201

= CePC ﬁ

B Bureau Sélectionner le fichier

|j Documents

=l Images

j) Musigue

- Objets 3D

¥ Téléchargement:

B videos

% 0S(C)

_ _ DATA (DY) el 2

Nom du fichier: V‘ | Tous les fichiers s
Cliquer sur Ouvrir g Annuler

Une fois que vous €tes dans le dossier ou est stocké votre document, cliquez simplement dessus
pour le sélectionner (il sera a ce moment coloré en bleu)

et cliquez sur le bouton « Ouvrir » en bas de la fenétre.

Attendez la fin du téléchargement du fichier a joindre.

Bienvenue sur Laposte.net

Mentions légales | Charte Informatique et Liberté | Conditions générales d'utilisation | Cookies | Aide

Laposte.net

Envoi de fichie x

[ Envoyer X Annuler B Enregistrer le brouillon Options v

2 Bibliothaque Montalieu-Vercieu % .
A | Aouter CC | Afficher Cei
Objet: Envoi de fichier Priorité:| =

2680.
Joindre v | 2042.2680.paf (2003 ko) X

serif v 4040 v Aw | B[ i U |i=v|i=v

Bonjour,

Veuillez trouver ci-joint le document demandé.

Salutations distinguées
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Le cadre blanc est la zone de texte ou vous rédigez le contenu de votre message. Certains outils sont
a votre disposition, tels que le « Souligné », « Gras », la taille des caractéres ou la police de

caracteres.

Mentions légales | Charte Informatique et Liberté Conditions générales d'utilisation Cookit

Bienvenue sur Lapostenet

Laposte.net
Cliquer sur Envoyer

& Digiposte ¢ Préférences Envoi de fichie %
[ Envoyer X Annuler [ Enregistrer le brouillon Options v
Bibliothéque Montalieu-Vercieu * A
= Ajouter CC | Afficher Cci
Objet: Envoi de fichier Priorité:| — WV
Joindre v | 2042.2680.pdf (2003 ko) X
serf v s v Av|B | 1|V |EviEv=E=E =@ @ H
Bonjour,

Veuillez trouver ci-joint le document demandé.

Salutations distinguéeg

Une fois votre mail correctement rempli, en cliquant sur le bouton jaune « Envoyer » vous envoyez
le mail a votre ou vos destinataire(s).
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Avant de vous lancer dans la création de comptes en ligne il est important de vous assurer que vous
disposez d'une adresse mail valide et que vous pouvez consulter facilement (vous devez pouvoir
retrouver facilement l'adresse mail et le mot de passe associé). Si ce n'est pas le cas il faut en créer
une car vous en aurez besoin pour toutes les démarches.

I1. Utiliser France connect Era nce
onnect

Il est possible de se connecter a un certain nombre de comptes en ligne en utilisant un seul duo
identifiant / mot de passe.

1. Quels services sont déja disponibles via France connect ?

Cette page recense tous les services accessibles : https:/franceconnect.gouv.fr/nos-services

Argent :

- Paiement imp0ts des particuliers

- Déclaration impdt sur le revenu

- Signaler une utilisation frauduleuse de sa carte bancaire en ligne.

- Déclaration TVA, paiement, demandes remboursement (T¢léTVA)

- Déclaration de résultat BIC, IS, BA pour régime RSI, BNC et RF des SCI déposant une 2072 C,
TS

Citoyennet€ :

- Demande de passeport : premi¢re demande, renouvellement, modification

- Demande de carte nationale d’identité : premic¢re demande, renouvellement, modification
- Changement d'adresse en ligne

- Saisir la justice administrative (Télérecours citoyen)

- Demande d'inscription sur les listes ¢lectorales a 1'usage des citoyens frangais

- Demander ses certificats (inscription ou radiation) et sa carte consulaire

- Registre des francais a I'étranger - Actualisation

- Registre des francais a I'étranger - Inscription consulaire

- Registre des francais a I'étranger - Radiation

- Registre des francais a I'étranger - Renouvellement de l'inscription consulaire

- Recensement Citoyen Obligatoire
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Santé :

- Couverture maladie universelle - complémentaire

- Attestation de paiement d'indemnités journalieres

- Demander une carte européenne d'assurance maladie (Ceam)

- Changement d'adresse (Ameli)

- Demander une carte vitale

- Demande de CMU (couverture maladie universelle) au titre du régime agricole (MSA)

- Simuler mes droits sociaux

Transports :

- Télépoints : consulter le solde des points du permis de conduire

- Déclaration de cession d'un véhicule

- Demande de certificat d'immatriculation d'un véhicule d'occasion immatriculé en France

- Inscription en ligne a I'examen du permis de conduire

- Autres demandes concernant I’immatriculation de véhicule

- Demande de permis de conduire apres réussite a 1'examen

- Demande de renouvellement du permis de conduire en cas de perte, vol, détérioration, changement
d'état-civil

- Demande de renouvellement du permis de conduire aprés expiration du titre

- Pré-demande de permis de conduire international

- Demande de permis de conduire apres suspension, invalidation et annulation dont AM apres perte
de droits

- Demande de certificat de situation administrative (non gage) simple
- Demande de certificat d'immatriculation d'un véhicule neuf (carte grise)
- Déclaration de changement d'adresse sur le certificat d'immatriculation

- Demande de renouvellement du certificat d'immatriculation (carte grise) suite a perte, vol ou
détérioration du titre

Retraite :

- Attestations fiscales retraités régime général
- Estimer le montant de sa retraite future - Cnav

- Régime général de la Sécurité sociale : demande de retraite en ligne

Famille :

- Déclarer une naissance (Ameli)
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- Consultation du livret scolaire (école)

Travail :

- Simuler mes droits sociaux

- Ouverture ou acces au compte personnel de formation (CPF)

Vie locale :

Sites de communes type Grand Lyon connect, pour faciliter la vie des lyonnais et simplifier I'acces

aux démarches.

2. Se connecter via France connect

Quand vous chercher a accéder a votre espace personnel, méme si c'est la premicre fois que vous

vous retrouvez sur ce site, il est possible d'utiliser France connect. L'idée est d'utiliser un seul

compte pour l'ensemble des services, un peu comme un passe-partout. L'intérét est d'éviter de
multiplier les identifiants et mots de passe.

France connect est accessible quand vous rencontrez ce logo :

F HJ S'identifier avec
S, FranceConnect
*-\.-.-"'

Qu'est-ce que FranceConnect? ¢

Cliquez dessus puis choisissez dans les six services proposés celui sur lequel vous avez déja un

compte :

Cliquez sur le compte avec lequel vous souhaitez vous connecter sur

votre espace particulier d’'impots.gouv.fr

Impots s s
= L'ldentité
.gouv.fr i g Numérique
impots.gouv.fr i =
n 1
] ‘:ﬂ . \
mobile == Soice

Alicem

interieur.gouu.fr

VERSION DE TEST

connect -
et moi L
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Par exemple, si vous avez déja fait une déclaration d'impots en ligne, cliquez sur la tuile
impots.gouv.fr.

Connectez vous avec les identifiants demandés.

Si vous utilisez le compte d'impéts.gouv, l'identifiant est votre numéro fiscal et le mot de passe est
celui que vous avez donné au moment de la création de votre espace personnel.

Si vous utilisez le compte Ameli, 1'identifiant est le numéro de sécurité sociale.

Apres cette étape d'identification vous serez redirigé vers le site du service auquel vous vouliez
accéder au début.
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I11. Exemples de formalité

1. Demande de carte d'identité ou de passeport

La demande se fait sur le site de 1'agence nationale des titres sécurisés (ANTS : https://ants.gouv.fi/)

AGENCE NATIONALE
DES TITRES SECURISES

Agence Nationale
des Titres Sécurisés

Vos Les Les
démarches titres

Demander un permis de conduire
&

Savoir ot faire une photo
numérigue pour mon permis de
conduire

Savoir ol en est ma demande de
permis de conduire

Connaitre le solde de mes points
sur mon permis de conduire

solutions

Q

Rechercher

Nos

. L'international
partenaires

Réaliser une prédemande
passeport/ CNI pour majeur &

Réaliser une prédemande
passeport /CNI pour mineur &

Savoir ol en est mon passeport /
ma CNI

Savoir comment obtenir un acte
de naissance

& ¥ in

Nos

. . Contacter I'ANTS L'ANTS recrute
marchés publics

Vendre ou donner mon véhicule &

Refaire ma carte grise (carte
perdue, volée ou abimée) &

Acheter ou recevoir un véhicule
d'occasion &

Maodifier I'adresse sur ma carte
grise &

Faire une autre demande
concernant un véhicule &

Obtenir un certificat de situation
administrative @

Renouveler mon W Garage

ACCEDER A VOTRE ESPACE

Apres vous étre connecté (cf la partie « Se connecter avec France connect »), cliquez sur « réaliser
une prédemande de carte nationale d'identité » dans I'encadré « mon espace identité » :

. Attention : la réalisation &'une pré-demande est possible seulement si vous achetez en ligne un timbre fiscal
dématérialisé, ou si vous disposez déja d'un numéro de timbre fiscal dématérialisé préalablement acheté.

Demander un permis de conduire
Connaitre le solde de mes points

Suivre mon permis de condulne

1 MON ESPACE CONDUCTEUR

MON ESPACE IDENTITE

alSiser une prédemance passeport

Réalser une prédemande de carte
nationale d'ldentité

Suivre la production de mon

passeport/de ma CNi

Sulvre ma carte grise
Simuler les taxes
*

Situer un professionnel habilité au

S
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Vous devrez ensuite remplir un formulaire. Voici les informations qui vous seront demandées :
- motif de la demande (perte / vol / renouvellement...)

- votre état civil

- votre adresse / numéro de téléphone / mail

- I'état civil de vos parents : noms, prénoms, dates de naissance, lieux de naissance, nationalités

Il est possible d'enregistrer ces informations en cours de procédure pour terminer la demande plus
tard. Dans ce cas vous pourrez continuer votre demande plus tard en vous reconnectant a votre
espace et en vous rendant dans « Mes démarches en cours » :

[l Attention : la réalisation d'une pré-demande est possible seulement si vous achetez en ligne un timbre fiscal -
dématérialisé, ou si vous disposez déja d'un numéro de timbre fiscal dématérialisé préalablement acheté.
MES DEMARCHES EN COURS
. Date de Date de
Type de demande Prénom Nom Numéro création mise & jour Erat Actions
-

EFFECTUER UNE NOUVELLE PRE-DEMANDE

A l'issue de la demande, un mail de confirmation vous est envoyé. Il contient un récapitulatif de
votre demande en piece jointe.

Vous pouvez ensuite vous rendre en mairie (attention certaines mairies exigent un rendez-vous)
avec votre numéro de demande.

Pour une demande de passeport la procédure est quasiment la méme mais vous devrez payer en
ligne un timbre fiscal avec votre carte bancaire.
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2. Demande de carte grise

Rendez-vous sur le site : https://immatriculation.ants.gouv.fr/ et cliquez sur « accéder a mon
espace » :

E _. AGENCE NATIONALE DES TITRES SECURISES HECHErEes, Q I & Mon Compte
: IMMATRICULATION
v

i i QUESTIONS
VOS DEMARCHES SERVICES ASSOCIES  ppeoenTES INFOS PROS TOUTSAVOIR  NOS PARTENAIRES CONTACTER L'ANTS

Je souhaite :

Vendre ou donner mon véhicule J.

Refaire ma carte grise (carte J.
perdue, volée ou abimée)

Acheter ou recevoir un véhicule ].
d'occasion

Modifier 'adresse sur ma carte ].
grise
7 Faire une autre demande J.
OBTENIR UNE FICHE D'IDENTIFICATION DE VEHICULE (FIV) concernant un véhicule

La fiche d'identification du véhicule (FIV) est un document qui récapitule les caractéristiques
techniques....

Obtenir un certificat de situation
administrative &

Renouveler mon W Garage

Y ACCEDER A MON ESPACE

0OU EN EST MON CERTIFICAT SE CONNECTER DEMANDE DE CHANGEMENT DE|

D'IMMATRICULATION 2 o comemancer

B Se connecter au SIV Je souhaite changer e titulaire de mon véhicule

s Se connecter a 'APD VIDEO-TUTO : FAIRE UNE
e DEMANDE
: ‘,)) Se connecter au SIT DIMMATRICULATION D'UN
J VEHICULE A SON NOM

Saisir le code ci-dessus Valider

* Connectez vous avec France Connect (voir plus haut).

* Dans le menu « effectuer une nouvelle demande » cliquez sur « ajouter une nouvelle
demande » puis « j'achéte ou je recois un véhicule d'occasion » :
MES DEMARCHES EN COURS

Type de a Numéro Nom & Date de Date de
demande Numéro d'immatriculation Prénom eréation mise & jour Erat Actions

Aucune démarche en cours

EFFECTUER UNE NOUVELLE DEMANDE

Type de demande

+ Ju rofais ma carte grise (certificat d'immatriculation) Ajouter une demande

Jachéte ou je recols un véhicule d'occasion -._
Je modifie Madrésse sur ma carte grise

Je vends ou je donne mon vihicule
i S auX DEMCHES “

+ Obtenir un certificat de situation « Combien codte un changement
administrative # d'adresse ? #

N* d'immatriculation
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Il faut ensuite renseigner le numéro d'immatriculation puis, si vous 1'avez, le numéro de cession
que vous a communiqué le vendeur. Si vous ne l'avez pas, vous devrez a la place renseigner le
numéro de formule et la date du certificat d'immatriculation (que vous trouverez sur la partie barrée
de votre carte grise). Puis cliquez sur « démarrer la procédure ».

Vous arrivez sur cette page :

Identité du nouveau titulaire

) m —_—

SRR | m e
m AR

P

Renseignez les champs concernant la vente.
* Le type d'usage n'est pas a renseigner si vous faites une utilisation classique du véhicule (pas
usage militaire, agricole etc.).
* Renseignez les champs relatifs a votre identité et vos coordonnées (important car le
certificat vous est envoy¢ par la poste).
* Cliquez sur poursuivre pour accéder a une page récapitulative avec les informations rentrées
et le montant des taxes a régler.

Vous devrez ensuite régler les taxes en renseignant le numéro de carte bancaire, la date
d'expiration et le cryptogramme visuel (informations a trouver sur votre carte bancaire) :

1) Numeéro de Carte Bancaire
(16 chiffres)

BANQUE CRYPTO

&( Signature du litulaine
obligatoire

9710 1012 3%5b §

agm

( o YA
i A 0000 BLEUE
HHE IHES DEHROHCEAT

=

impodand ; cabl ele ol nceasbles

Banque Crypla, 2 avenues des Champs

2) Date de fin de validité 3) Cryptogramme visuel
(Mois/Année) (3 derniers chiffres)

A l'issue de la procédure vous pourrez imprimer un certificat provisoire d'immatriculation.
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IV. Numériser (scanner) un document papier pour l'envoyer

nar mail ou le déposer sur une plateforme

Pour réaliser des démarches sur internet il vous sera parfois demandé de poster sur une plateforme
ou d'envoyer par mail des documents numérisés. Cela peut étre pour prouver une situation
(justificatif de domicile, carte d'identité...) ou pour communiquer un formulaire que vous avez
rempli au stylo.

Le fait de numériser consiste donc a transformer un document papier (tangible) en document
numérique stocké sur votre ordinateur.

Imaginons que je souhaite numériser cette feuille :

Je peux utiliser un scanner ou un smartphone.
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Numeériser avec un scanner

* Placer la feuille dans le scanner en positionant la page a scanner face cachée :

* Taper « numériser » dans la barre de recherche windows (en bas a gauche de votre écran)
avant de cliquer sur « numériser un document ou une image » :

ateliers info
re

Tout  Applications  Documents  Paramétres Web  Plus ¥ Commentaires
Meilleur résultat

Numériser un document ou une ?
" image :
o - &y

Panneau de configuration

Numériser un document ou une image

Panneau de configuration

Rechercher sur le Web
numeériser - Afficher les résultats Web

numériser un document avec
imprimante hp

numériser un document avec
imprimante epson

numeériser sous windows 10

numériser un document avec
imprimante canon

numériser un document

numériser epson vers un ordinateur
numériser en pdf

numériser un document et I'envoyer

Parametres

1 document ou une ir ge
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L’assistant de numérisation se lance :

s/ Télécopie et numérisation Windows

Fichier Edition Affichage Outils Document ?

Nouvelle numérisation ™ .vouvelle telecopic | B8 Activer/désactiver I'apercu =T cue B Tra ant que me mprimer.. ¢ Supprimer
v = Numériser Da.. / Nom du fichier Type.. Taille  Source
Documents

* Cliquez sur « nouvelle numérisation ».

Nouvelle numérisation x
Scanneur : WL... Maodifier...
Profil : Documents ~
Ajouter un profil ...
Source : Derniers paramétres utilisés
Ml
Documents
Photo
Photo (Par défaut)

Format de couleurs: | Muances de gris v
Type du fichier : JPG (Fichier JPG) ~
Résolution (ppp) : 300 =

Luminosité : . EI

Contraste : .

|:| Afficher/numériser images dans des fichiers distincts

Apered Annder

Si vous scannez un document administratif; il est conseillé de modifier le profil pour le passer de

« photo » a « document ».

Vous pouvez baisser la résolution pour avoir un document final moins volumineux. Cette étape est
parfois importante car certains sites internet posent une limite stricte pour le volume des
piéces a envoyer.

* Une fois les parametres définis cliquez sur « numeériser ».
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Un fichier apparait alors en haut de 1’écran et un apercu de votre document est affiché en bas.

* Pour enregistrer définitivement votre travail, faites un clic droit sur la ligne du haut et
sélectionnez « enregistrer sous ».

Vous pourrez ensuite définir le lieu ou va s’enregistrer votre fichier ainsi que son nom.
* Pour valider cliquez sur « enregistrer ».

Outils Document ?

Bl Nouvelle télécopie

B Activi

activer l'apercu

Da.. ¢ Nom du fichier

Type .. Taille  Source

23/07/.. Image jpg  604.1.. WIA CanoScan LiDE 210 <:

&4 Enregistrer sous

—
Enregistrer dans : ‘ [ Bureau V[ﬁ T £ M

~
. OneDrive I epn-portable

2 p
" CePC Bibliothéques
Conf = m
@ Pécaan = | Cultira numarinia =
Ma 11L& 1) Nom du fichier ‘scan\ ‘ Il Enregistrer | |
ire
INSrUct] Type JPEG(* JPG:* JPEG:* JPE:* JFIF) v Annuler
1) Sélectionnez 1

votre langue et votre rég
=L

on, puis touchez SUIVANT

I1 est également possible de numériser des documents sur votre téléphone ou votre tablette grace
a des applications comme Camscanner.

CS CamScanner

Scan and store your documents

N’hésitez pas a visiter le site https://solidarite-numerique.fr/ ou vous retrouverez de
nombreux tutoriels et informations sur les démarches administratives en ligne.
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