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Pourquoi ce guide ?

	 Les tablettes tactiles sont appréciées des personnes âgées car elles peuvent permettre d’accéder 
plus facilement aux mondes numériques qu’avec un ordinateur ou un smartphone. Mais il faut tout de même 
apprendre à s’en servir ! Pour cela, le mieux est d’être accompagné par un proche qui explique, motive et 
rassure. Ce guide a donc pour objectif d’apporter aide et conseils à ceux qui accompagnent une personne 
âgée souhaitant apprendre à utiliser une tablette tactile. Il propose quelques notions théoriques, des 
solutions d’adaptation, des conseils pratiques et des démarches pas à pas pour faciliter l’accompagnement 
de la personne et lui permettre de se familiariser efficacement et agréablement avec sa tablette.

Qui sommes-nous ?

	 Le « Guide de configuration des tablettes classiques » a été produit par l’Institut national de 
la consommation avec l’aide de l’équipe du Broca Living Lab, composée de soignants et de chercheurs 
spécialistes des technologies à destination des personnes âgées. Ce travail est financé par la Caisse 
nationale de solidarité pour l’autonomie (CNSA) et l’Institut national de la consommation (INC).

Le public visé

	 Ce guide s’adresse à toute personne souhaitant accompagner une personne âgée dans la 
découverte et l’usage d’une tablette tactile, aussi bien proches aidants (enfants, famille, amis…) que pro-
fessionnels (aides-soignants, infirmières, auxiliaires de vie sociale…). Il donne notamment les clés pour  
adapter une tablette aux besoins de personnes en perte d’autonomie (légers troubles visuels, auditifs ou 
moteurs) en la rendant plus facile et agréable à utiliser par la personne accompagnée.

Les dispositifs concernés par ce guide

	 Ce guide concerne les tablettes numériques tactiles grand public fonctionnant avec les 
systèmes Android et iOS. Il ne traite pas des tablettes dites « simplifiées » car son objectif est de rendre 
les outils « classiques » accessibles à tous. Les exemples (procédures détaillées, captures d’écran…) 
sont donnés à partir d’une tablette Samsung Galaxy Tab S3 (SM-820) sous Android 8 et d’un iPad 6 avec 
iOS version 12. Les personnes utilisant d’autres modèles ou d’autres versions logicielles doivent donc 
s’attendre à de légères différences. Ce guide ne peut se substituer à la notice d’emploi d’une tablette.

Avertissements préalables

	 Les personnes qui ont créé ce guide sont spécialistes de l’accompagnement des personnes âgées 
et se sont efforcées de proposer les conseils les plus pratiques et universels possible. Néanmoins, chaque 
individu est différent, il est impossible de couvrir dans un guide l’ensemble des situations individuelles 
qui se présenteront concrètement. Nous encourageons donc les lecteurs à utiliser ce guide comme base, 
sans hésiter à aller au-delà pour mettre en place leur propres solutions, astuces et innovations. 

Préambule
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Comment utiliser ce guide ?

	 Ce « Guide de configuration des tablettes classiques » s’adresse aux particuliers et aux profes-
sionnels désirant accompagner une personne dans la découverte et l’usage d’une tablette tactile. 
Nous les appelons « accompagnants » dans le reste de ce guide.      

	 Le « Guide de configuration des tablettes classiques » est organisé en quatre parties reconnais-
sables grâce aux repères graphiques et à quatre couleurs distinctes :

Chaque partie est divisée en chapitres puis en sections, qui sont détaillées dans le sommaire et 
rappelées à chaque début de chapitre. Les deux premières parties du guide sont uniquement destinées  
à l’accompagnant, tandis qu’à partir de la troisième partie la personne utilisatrice est impliquée. 

Nous nous sommes efforcés de présenter tous les contenus de manière claire et hiérarchisée, avec une 
prise en compte des recommandations d’accessibilité (vocabulaire adapté, taille des caractères, etc.), 
particulièrement dans la mise en page des parties destinées à la personne accompagnée.

Des schémas et des captures d’écran illustrent nos propos, nous décrivons la marche à suivre pour activer 
telle ou telle fonctionnalité, mais ce guide n’a pas vocation à remplacer l’utilisation d’une notice d’emploi  
propre au modèle de tablette utilisé.
Les exemples que nous donnons visent des points précis avec pour objectif de personnaliser la tablette 
et de faciliter son utilisation et non une description de l’ensemble de ses fonctionnalités.

Nous présentons toujours en parallèle les possibilités offertes par les systèmes Android et iOS. 
Leurs logos, placés avant les textes et les illustrations, signalent quel est le système décrit.

Des pictogrammes interviennent régulièrement pour guider l’accompagnant, mémorisez-les :

Partie 1 Partie 2 Partie 3 Partie 4

DANS TOUT LE GUIDE

     �=  �ATTENTION  (désigne une alerte,  
une mise en garde)

   �=  �ASTUCE  (technique ou conseil  
pour faciliter l’usage)

   �=  �FICHE DÉTACHABLE 

DANS LA PARTIE 3 « LES USAGES »

   =  �CONSIGNE  (demander à la personne 
d’effectuer l’action indiquée)

   =  �OBSERVATION  (prendre le temps de 
faire observer la tablette)

   =  �NOTION  (concept informatique  
à expliquer)

Préambule
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Les contenus

PARTIE 1 : La préparation      
Pour qui ? L’accompagnant
Objectif : Organiser l’accompagnement

La première partie de notre guide propose une démarche et des outils pour vous aider à identifier 
les besoins et les envies de la personne accompagnée et à définir avec elle ses objectifs 
d’accompagnement. 
S’ensuivent nos conseils pratiques pour choisir une tablette et enfin les recommandations pour 
établir un programme efficace et organiser les séances avec la personne.

PARTIE 2 : La configuration
Pour qui ? L’accompagnant
Objectif : Personnaliser et paramétrer la tablette

Après un chapitre sur le premier démarrage d’une tablette, nous expliquons ici comment l’adapter 
aux besoins et envies de la personne accompagnée (création d’un écran d’accueil et de bureaux 
personnalisés). C’est ensuite que nous explorons les fonctions dites d’« accessibilité », permettant 
de faciliter l’usage par des personnes atteintes de troubles visuels, auditifs ou moteurs légers 
(augmentation de la taille des caractères, confort d’écoute, etc.). Vous trouverez aussi nos conseils 
pour gérer la tablette à long terme (mots de passe, mises à jour, etc.).

PARTIE 3 : Les usages
Pour qui ? L’accompagnant et la personne
Objectif : Initier la personne avec des exercices pratiques

Cette partie propose divers exercices étape par étape à réaliser avec la personne afin de 
l’accompagner dans son accompagnement. Les premiers exercices s’adressent aux «  grands 
débutants » (découvrir les gestes du tactile, la navigation sur Internet...) suivis par des usages 
plus « avancés » (messagerie instantanée, installation d’une application, partage de photos, etc.).
Le principe est que l’accompagnant se serve de ces pages comme support pour guider la personne 
qui manipulera la tablette en lui donnant les consignes des exercices.

PARTIE 4 : Fiches détachables
Pour qui ? L’accompagnant et la personne
Objectif : Autonomie de la personne et aide à la préparation

Vous trouverez d’abord les fiches destinées à la personne, où, dans un design accessible, nous 
reprenons les points clés des différents usages mis en pratique dans la troisième partie. Nous 
proposons également ici le carnet de mots de passe pour aider la personne à noter les identifiants 
de ses différents comptes créés sur Internet.
Vous trouverez enfin les fiches pour l’accompagnant, qui sont des supports pour l’aider à mettre en 
place la préparation de l’initiation et la configuration de la tablette.

Préambule
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ORGANISER VOTRE SOUTIEN  
À LA PERSONNE ÂGÉE

1

Tous nos conseils pour bien préparer le soutien à la 
personne qui va découvrir la tablette : comment prendre 
en compte son profil, ses besoins, comment choisir une 

tablette et comment organiser l’accompagnement.
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Cette partie concerne uniquement l’accompagnant. Elle comporte les conseils et les recom-
mandations pour bien préparer l’accompagnement que vous fournirez à la personne qui débute. 

Au début de chaque chapitre, les contenus vous seront présentés, avant d’être détaillés.

Cette partie est organisée en quatre chapitres : 

1.1  �Connaître la personne   
Nos conseils pour collecter les informations vous permettant d’établir le profil de la 
personne que vous accompagnez afin de préparer la tablette et l’accompagnement.

1.2  �Définir des objectifs 
Nos conseils et des exemples pour se donner des objectifs tenables.

1.3  �Choisir une tablette 
Nos conseils pour le choix d’une tablette si la personne n’en possède pas encore.

1.4  �Accompagner la personne 
Nos conseils et le rappel des bonnes pratiques pour organiser l’accompagnement.

Deux fiches détachables « prise de notes » complètent cette partie : 

 �Le profil de la personne  

 �Organiser une séance  

Des conseils et des exemples concrets pour expliciter nos propos :

La préparation

À savoir…

CONSEIL n° 1 :
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1.1 La préparation / Connaître la personne

Connaître la personne

Les sections de ce chapitre :

1.1.1  Discuter avec la personne pour établir son profil  

1.1.2  Prendre en compte ses éventuels déficits sensori-moteurs  

1.1.3  Prendre en compte ses besoins et ses goûts  

1.1.4  Prendre en compte les contraintes de son environnement  

1.1.5  Prendre en compte ses préférences sur l’ergonomie du bureau 

Avant de commencer à configurer la tablette, il est 
indispensable de savoir ce que la personne souhaite faire avec, 
mais aussi comment elle va utiliser sa tablette. 
Pour ce faire, nous vous proposons une méthode simple,  
qui consistera à collecter les informations qu’il faudra par la 
suite prendre en compte pour préparer au mieux la tablette 
et les séances d’accompagnement. En effet, adapter la tablette 
et l’accompagnement de la personne à ses aptitudes et à ses 
besoins rendra votre mission plus simple et cela facilitera 
l’initiation de la personne âgée à ce produit.

Pour vous aider, nous avons prévu la fiche « Profil de la personne », que vous 
trouverez en partie 4 « Les fiches détachables » (Fiches pour l’accompagnant).

p. 14

p. 15
 
p. 15
 
p. 17

p. 17
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La préparation / Connaître la personne1.1

1. Discuter avec la personne pour établir son profil

	 Pour assister au mieux la personne que vous allez 
aider il est indispensable de cibler ses besoins.
	 La première chose à faire est de prendre le temps 
de connaître davantage cette personne. En discutant avec 
elle, vous pourrez établir son profil personnalisé, c’est-à-
dire répertorier un certain nombre de points concernant 
ses aptitudes physiques, ses envies, son environnement 
et ses préférences. Cela vous permettra de définir des 
objectifs en termes de configuration de la tablette et en 
termes d’accompagnement, pour vous en tant que qu’ac-
compagnant et pour la personne qui découvre la tablette.

Conseils pour discuter avec une personne âgée :
• Adapter son discours : parler clairement, suffisamment 
fort, si possible en face à face. 
• Utiliser un vocabulaire simple : expliquer les termes 
nouveaux ou inconnus, ne pas utiliser les anglicismes. 
• Poser les bonnes questions : la personne que vous 
accompagnez connaît-elle les possibilités offertes  
par une tablette ? Quels sont ses besoins et ses envies ?

Vous êtes un aidant professionnel et vous 
disposez de 10 séances de 1 heure avec la 
personne pour l’initier à la tablette. La 1re séance 
sera consacrée à établir le profil de la personne 
que vous accompagnez pour définir ses 
objectifs. Vous pourrez discuter avec elle, 
l’observer et prendre des notes, en remplissant 
la fiche « Profil de la personne », qui vous 
permettra ensuite de définir les objectifs avant 
de choisir et de configurer la tablette. 

La fiche «  Profil de la personne  » 
est située en partie  4 «  Les fiches 

détachables » (Fiches pour l’accompagnant).
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La préparation / Connaître la personne1.1

3. Prendre en compte ses besoins et ses goûts

2. Prendre en compte ses éventuels déficits sensori-moteurs

	 Les usages d’une tablette peuvent être nombreux 
et variés, mais une personne âgée, novice vis-à-vis de cet 
outil, n’en connaît pas forcément toutes les possibilités.
	 Connaître les besoins et les goûts de la personne 
vous permettra de la motiver pour s’initier à la tablette et 
d’optimiser votre accompagnement. En effet, la motivation 
personnelle est l’un des facteurs principaux de l’accompagne-
ment. Il est donc indispensable de présenter les possibilités 
de la tablette à la personne et de l’interroger sur ses goûts, 
ses centres d’intérêt, ses besoins, ses attentes, afin de cibler 
les activités qui pourraient lui être utiles et l’intéresser.  

	 Cela vous facilitera en plus la personnalisation de 
la tablette, car vous pourrez installer uniquement les appli-
cations que la personne souhaite apprendre à utiliser.

	 On appelle déficits sensori-moteurs les troubles 
liés au vieillissement qui altèrent la perception sensorielle 
(vision, audition, toucher) et les capacités motrices d’une 
personne. En effet, il est fréquent, avec l’âge, que l’on voie et 
entende moins bien mais aussi que l’on perde en sensibilité 
tactile et en force dans les mains.
	 Ces phénomènes sont souvent la source du 
découragement, voire de la sensation d’échec qu’éprouvent 
certaines personnes âgées face aux tablettes tactiles. 
	 C’est pourquoi, dans le profil de la personne que 
vous accompagnez, il est indispensable de répertorier 
les troubles qui pourraient perturber son utilisation de 
la tablette afin de prévoir les adaptations nécessaires. 
Vous êtes peut-être déjà au courant de ses difficultés 
auditives, mais en l’observant davantage vous pourriez 
vous apercevoir que sa précision tactile n’est pas aussi fine 
qu’elle le paraît et cela va influer sur l’accompagnement que 
vous devez lui fournir.

Les troubles sensori-moteurs fréquents :
• baisse de la vision 
• baisse de l’audition
• diminution de la précision tactile
• perte de sensibilité tactile
• diminution de la force
• douleurs articulaires (arthrose)

Certaines personnes voudront seulement 
apprendre à utiliser le courrier électronique, 
pour continuer à communiquer avec une famille 
dispersée à travers le monde. 

Si la personne qui débute souffre d’arthrose qui 
l’empêche de manipuler avec précision l’écran 
tactile de la tablette, il existe une solution 
simple qui consistera à essayer de lui faire 
utiliser un stylet connecté. Vous trouverez 
dans la 2e partie de ce guide des conseils sur la 
connexion d’un stylet et d’autres fonctionnalités 
pouvant rendre plus accessible une tablette 
numérique.
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Perte notable

Tremblements

RAS

RAS

Politique
Actualités France

Mail avec photos

Livres

- Vidéo       YouTube

- Photos pour envoyer à ses proches

appareil photo!

Le profi l de la personne
Cibler les besoins de la personne en vue de la préparation de la tablette et de 

l’accompagnement : mieux comprendre ses capacités, ses besoins, ses centres d’intérêt, etc.

VISION

S’INFORMER

AUDITION

COMMUNIQUER

TOUCHER

ACHETER

MOTRICITÉ

AUTRES

La personne a-t-elle des défi cits sensori-moteurs ?

Quels sont ses besoins et centres d’intérêt ?

FICHE ACCOMPAGNANT / Le profi l de la personne  

La préparation / Connaître la personne1.1

Exemple de fiche « Profil de la personne » remplie (page verso)
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La préparation / Connaître la personne1.1

4. Prendre en compte les contraintes de son environnement 

5. Prendre en compte ses préférences sur l’ergonomie du bureau

	 Il est important de se renseigner sur l’environne-
ment d’utilisation pour y repérer les éventuels éléments qui 
pourraient interférer avec la bonne utilisation de la tablette. 
	 Cela peut être un fauteuil mal adapté à la prise en 
main par la personne (impossibilité de poser la tablette), une 
fenêtre ou une lampe créant un reflet sur la tablette. Vous devez 
anticiper les contraintes de l’environnement de la personne 
afin que l’accompagnement puisse se dérouler au mieux.  
	 Il est donc indispensable de prendre en compte 
toutes ces contraintes pour y remédier ou essayer de s’y 
adapter. Dans la mesure du possible il est préférable d’ef-
fectuer les séances dans le même environnement que celui 
de l’utilisation autonome, car cela renforcera l’efficacité 
de la mémorisation et limitera les effets pertubateurs d’un 
nouveau cadre créant de nouvelles contraintes.

	 Même si la personne que vous aidez n’a pas encore 
eu de tablette entre les mains, après avoir établi son profil 
vous pourrez peut-être percevoir quelles pourraient être 
ses préférences sur l’ergonomie du bureau de la tablette.
Si la personne a déjà utilisé une tablette ou possède 
un smartphone, demandez-lui ce qu’elle en pense et 
servez-vous de cette base. 
	 Dans tous les cas, essayez d’identifier en amont 
ses préférences  : fond d‘écran qui lui sera agréable, 
utilisation de plusieurs pages-écrans, organisation des 
applications par thèmes ou en vrac, rotation bloquée en 
mode portrait, etc.

Tirer le rideau pour masquer la lumière  
du jour, orienter différemment un fauteuil et 
bien d’autres astuces peuvent être envisagées 
pour faciliter l’utilisation de la tablette.

Peut-être que le nombre réduit d’applications 
nécessitera simplement l’usage d’un seul 
écran d’accueil. Mais s’il y a multiplication 
d’applications ou si la personne que vous aidez 
souhaite un rangement spécifique de ses 
applications, alors il est possible de multiplier 
les pages-écrans et de regrouper  
les applications dans des dossiers (voir partie 2 
– chapitre 2 : « Organisation de l’interface »).
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Chez moi

Chez lui - Fauteuil salon

Par thématiques

- YouTube
- Galerie photo
- raccourcis sites marchands (Fnac/Amazon etc.)

- 1 bureau par thème
- Mettre l’icône appareil photo à côté du lecteur mail

fenêtre latérale

Bien montrer     le bouton du volume

luminosité

!

!

PENDANT L’APPRENTISSAGE

APPLICATIONS À INSTALLER

CONFIGURATIONS DE LA TABLETTE À PRÉVOIR

AUTRES

APRÈS L’APPRENTISSAGE

Quel sera l’environnement d’utilisation de la tablette ?

Notes personnelles

La personne a-t-elle des préférences sur l’ergonomie du bureau ?

Mes objectifs en tant qu’accompagnant

FICHE ACCOMPAGNANT / Le profi l de la personne 

Exemple de fiche « Profil de la personne » remplie (page verso)

La préparation / Connaître la personne1.1
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1.2 La préparation / Définir des objectifs

Définir des objectifs
Reprenez la fiche « Le profil de la personne » afin de prendre en compte 
l’ensemble des points constatés et des demandes.

Les sections de ce chapitre :

1.2.1   Établir le programme à partir du profil de la personne 

1.2.2  Proposer un calendrier  

1.2.3  Organiser une séance 

Après avoir établi le profil de la personne qui débute  
et avoir collecté ses besoins, ses préférences et ses souhaits,  
il va falloir lui proposer un programme d’accompagnement.  
Il sera important de discuter avec elle de ce programme et de 
recueillir son assentiment avant de personnaliser la tablette.

p. 20

p. 20
 
p. 21
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La préparation / Définir des objectifs1.2

	 Par exemple, si la personne souhaite consulter les 
actualités sportives, soit il est à imaginer l’utilisation d’un 
navigateur avec un choix de sites sportifs en favoris, soit 
des applications d’actualités sportives (L’Équipe, Europsort, 
Sport.fr, etc.). Autre exemple  : la personne souhaite 
communiquer par mail avec ses proches. Le logiciel de mail 
proposé par l’environnement fera très bien l’affaire.	

	 La fiche «  Profil de la personne  » indique quels 
sont les besoins et centres d’intérêt de la personne auxquels 
l’accompagnant doit apporter des solutions en applications 
et raccourcis. Les thèmes « S’informer », « Communiquer », 
« Acheter » ou « Autres » doivent se traduire par la mise 
à disposition d’applications et l’intention de former la 
personne à ces dernières.  

Nous conseillons à l’accompagnant de s’assurer 
que la personne maîtrise bien les notions 
élémentaires (voir partie 3 - chapitre 1 : 
« Apprivoiser la tablette ») qui concernent la 
mise en œuvre de l’interface physique de la 
tablette et de la gestuelle de commande tactile 
avant d’envisager des séances plus axées  
sur les fonctionnalités des applications. 

1. Établir un programme à partir du profil de la personne

	 Grâce à la fiche « Profil de la personne » et au 
chapitre précédent, vous avez pu collecter ses besoins, 
ses préférences et ses souhaits. 
	 Il est maintenant préférable de : 
• �proposer un programme d’accompagnement 

visualisant le nombre, la durée et bien sûr  
les objectifs des différentes séances,  

• �discuter de ce programme avec la personne  
et recueillir son assentiment, 

• �personnaliser enfin la tablette au regard du profil  
de la personne (voir partie 2 - chapitre 3 : 
« Les fonctions d’accessibilité »).

différentes. Par exemple, une personne ayant utilisé un 
navigateur sera moins demandeuse d’apprendre sur cette 
application. Autre exemple : la gestuelle de commande des 
interfaces tactiles est souvent déjà connue grâce à l’usage 
des smartphones. Aussi, une séance plus rapide en ce 
domaine sera nécessaire.
	 Après présentation, ajustement – si nécessaire -  
et approbation de ce programme par la personne que vous 
accompagnez, il est enfin temps de configurer la tablette si 
la personne en possède une… Sinon, veillez à consulter nos 
conseils d’achat (chapitre suivant « Choisir une tablette »).

Reste à définir un (des) objectif(s) par séance pour bien 
répartir l’ensemble des thèmes à aborder sur plusieurs 
jours et éviter ainsi une transmission d’informations 
trop importante en une seule fois (exemple  : vendredi  03 
janvier  = prise en main/découverte tablette ; lundi  06 
janvier = faire une recherche Internet ; vendredi 10 janvier = 
utiliser des applications…). Le chapitre  1.4 vous donnera 
quelques conseils pour aborder avec sérénité l’accompa-
gnement de l’aidé dans ces séances studieuses.
	 Une fois ce programme établi, il est impératif de 
le présenter à la personne qui pourra selon sa maturité 
numérique infléchir ces objectifs ou préférera des priorités 

2. Proposer un calendrier
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JANVIER  2020

01 mercredi

08 mercredi

15 mercredi

22 mercredi

29 mercredi

02 jeudi

09 jeudi

16 jeudi

23 jeudi

30 jeudi

03 vendredi

10 vendredi

17 vendredi

24 vendredi

31 vendredi

07 mardi

14 mardi

21 mardi

28 mardi

06 lundi

13 lundi

20 lundi

27 lundi

.  Recherche sur 
Internet

. Moteur de rech.

Vidéo YouTube

.  Acheter sur 
Internet

. Mots de passe

Chercher une 
adresse, un trajet 
+ cartes

. Prise en main

. Interface

. Les gestes

Faire le point

.  Magasin d’app.

.  Installer/désinst.

.  Déplacer les app.

.  Applications 
(actualités)

. Appareil photo

Mail + joindre 
photos

14h-15h

14h-15h

14h-15h

14h-15h

10h-11h

10h-11h

10h-11h

10h-11h

10h-11h

La préparation / Définir des objectifs1.2

3. Organiser une séance

Une fiche détachable est prévue pour organiser vos séances 
d’accompagnement. À titre d’exemple, nous donnons ici 
notre fiche détaillée (pour ne rien oublier) pour l’accompa-
gnement des notions élémentaires.

Exemple de programme établi sur un calendrier défini

La fiche «  Organiser une séance  » 
est située en partie  4 «  Les fiches 

détachables » (Fiches pour l’accompagnant).
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1 03/01/2020

prise en main - acquis des notions élémentaires

Partie 3 - chapitre 1

- les boutons et leur utilisation 
- caméras, micro et sortie casque audio 
- mettre la tablette en charge + cordon alim. + repérer 
jauge d’alimentation 
- les boutons et leur utilisation + l’interface tactile 
- barres d’état et menus 
*********************************************
- la gestuelle de commande ( à faire sur Google Maps)

Mise en marche, sortir de veille et modifi cation du volume sonore
Repérer la jauge d’alimentation
Retour à l’écran d’accueil (bouton principal)
Geste zoom

FICHE ACCOMPAGNANT / Organiser une séance

Organiser une séance

AIDE DU GUIDE :

À FAIRE

S’ASSURER DE

Objectif de la séance

Diffi cultés constatées

Commentaires divers 

SÉANCE NO :                                                                                         DATE :

Pour aider l’accompagnant à préparer la séance et ne rien oublier

 

La préparation / Définir des objectifs1.2

Exemple de fiche « Organiser une séance » remplie
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1.3 La préparation / Choisir une tablette

Choisir une tablette
Si la personne possède déjà une tablette que vous devez réinitialiser, rendez-
vous directement partie 2 - chapitre 6 – section 2 : « Réinitialiser une tablette ».

Les sections de ce chapitre :

1.3.1  Pourquoi une tablette classique ? 

1.3.2  Conseils pratiques  

1.3.3  Accessoires 

Ce guide concerne les tablettes dites « classiques » ou 
« grand public », car elles peuvent tout à fait convenir aux 
personnes âgées. Nous vous expliquons ici pourquoi et vous 
donnons quelques conseils pratiques à lire avant de choisir 
une tablette si la personne n’en possède pas encore.

p. 24

p. 24
 
p. 26
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	 Ce guide a pour but de faciliter l’utilisation d’une 
tablette classique par une personne âgée. Mais, « Pourquoi 
une tablette classique ? », vous demandez-vous, alors qu’il 
existe des tablettes dédiées, spécialement conçues pour 
les personnes âgées. 
	 Eh bien, un essai comparatif entre tablettes clas-
siques et dédiées mené en 2018 par l’Institut national de 
la consommation et le Cen Stimco, en partenariat avec la 
CNSA, a montré qu’il existe encore un décalage important 
entre les besoins réels des utilisateurs âgés et les offres de 
tablettes dédiées disponibles sur le marché. 

	 En effet, les tablettes dédiées, dites « simplifiées »,  
disposent d’interfaces et d’aménagements ergonomiques 
ne prenant pas en compte toutes les spécificités liées au 
vieillissement et, surtout, les usages qu’elles proposent 
sont limités. De ce fait, elles sont perçues comme stigmati-
santes, ce qui annihile la motivation des personnes âgées à 
les intégrer dans leur vie quotidienne. 
	 Par contre, les tablettes classiques nourrissent 
une meilleure motivation, grâce à leurs possibilités mul-
tiples, tout en accordant des dispositions ergonomiques 
répondant aux spécificités des personnes âgées.

1. Pourquoi une tablette classique ?

La préparation / Choisir une tablette1.3

Logo du système d’exploitation iOS

Logo du système d’exploitation Android

2. Conseils pratiques

	 Le marché des tablettes grand public est partagé 
entre la société Apple, fabricant de matériel et propriétaire 
du système d’exploitation iOS et les autres fabricants, qui 
équipent leurs tablettes du système d’exploitation Android. 
Reste trop peu de place pour Microsoft et son environne-
ment Windows 10.
	 Nous ne chercherons pas ici à vous faire acheter 
la Rolls-Royce des tablettes, mais à vous donner quelques 
conseils et pistes de réflexion pour un achat raisonné. 
La tablette est un matériel polyvalent permettant de 
consommer des contenus multimédias et de surfer sur 
Internet. Et ce n’est que dans des usages précis qu’il faudra 
reconsidérer les conseils que nous vous donnons dans ce 
chapitre. Pensez également aux accessoires qui peuvent 
seconder la tablette et prolonger sa durée de vie. 

* Systèmes d’exploitation au 07/2019.

Système d’exploitation : 
Le choix d’un des systèmes d’exploitation est une affaire de 
goût et d’expérience sur une de ces plateformes. Il est plus 
intéressant de choisir un fabricant de tablette qui assure le 
suivi de ses tablettes par des mises à jour régulières afin de 
résoudre des bugs, d’enrichir et d’améliorer l’environnement 
et de parer à des failles de sécurité de leurs matériels. 
À cette enseigne, nous notons que les meilleurs supports 
des mises à jour sont ceux d’Apple, de Google, Samsung, 
Lenovo et Sony.

Versions 
récentes 
des OS*

2018 2019

iOS  iOS 12 iOS 13

Android Android 8.x 
(Oreo)

Android 9.x 
(Pie)

CONSEIL n° 1 :

Choisissez une tablette ayant une version 
récente de son système d’exploitation.
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La préparation / Choisir une tablette1.3

Écran : 
Les diagonales d’écran sur les tablettes grand public sont 
généralement comprises entre 7 pouces et 12 pouces. 
Plus secondaire car l’un n’empêchant pas l’autre, quand 
le format de l’écran  16/10 s’adapte mieux à la vidéo, le 
format 4/3 est plus agréable pour le surf sur Internet. 
Reste la résolution d’écran, correspondant au nombre de 
points (pixels) affichés par l’écran et dont le Full HD est la 
norme.
 

Poids : 
Ce critère prend de l’importance selon la manière dont 
l’utilisateur tiendra ou pas en main la tablette. 
Il y a une forte corrélation entre faible poids et prix de la 
tablette. C’est l’effet de l’intégration des composants que 
maîtrisent certains grands fabricants. 

Capacité mémoire : 
À choisir selon l’usage. Il faut qu’elle soit suffisante pour 
accueillir toutes les applications souhaitées par la per-
sonne pour laquelle vous choisissez une tablette et les 
contenus qu’elle souhaite conserver. On trouve des capaci-
tés de stockage de 16 Go à 128 Go et cette dernière impacte 
évidemment le prix global de la tablette. 
Il faut savoir que la capacité mémoire annoncée par le 
fabricant accueille également le système d’exploitation ainsi 
que toutes les applications préinstallées par ce dernier. 
Aussi, sur une capacité de 32 Go, de 7 Go à 10 Go peuvent 
être déjà utilisés par des contenus préinstallés alors même 
que vous n’avez pas encore commencé à utiliser la tablette !

Communication sans fil : 
Les tablettes sont systématiquement dotées de la techno-
logie Wi-Fi,qui permet de les connecter à un réseau Wi-Fi 
préexistant (ex.  : Wi-Fi d’une box Internet, point d’accès 
Wi-Fi). Pour les foyers dépourvus de connexion Internet, 
il est peut-être à envisager une connexion à Internet 
avec la technologie  3G/4G, celle-là même qui équipe nos 
téléphones portables. Pour cette fonctionnalité supplé-
mentaire, prévoir de débourser une peu plus que pour une 
tablette uniquement Wi-Fi et de gérer un abonnement chez 
un opérateur de téléphonie.  

Augmenter la capacité d’une tablette :  
La tablette peut parfois proposer un port 
d’extension mémoire destiné à accueillir une 
carte mémoire type SD ou micro SD, ce qui 
est souvent moins onéreux que de prendre 
des tablettes de forte capacité. Une seconde 
manière de repousser les limites du matériel est 
d’utiliser un service de stockage en ligne tel que 
Google Drive, Dropbox, etc.

CONSEIL n° 2 : 

Une taille standard de 10 pouces ou proche est 
la taille passe-partout tant en termes d’usage 
qu’en termes financiers avec un écran au moins 
Full HD (1 920 x 1 080 pixels).

CONSEIL n° 3 : 

32 Go suffisent pour des activités de type 
navigation sur Internet et usage du mail.

CONSEIL n°4 : 

Pensez aux services de stockage en ligne.

CONSEIL n° 5 : 

Une tablette Wi-Fi ou Wi-Fi + 3G/4G si besoin.

iPad avec ou sans technologie 3G/4G chez Apple
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Autonomie et recharge : 
Cruciale en situation de mobilité, l’autonomie de la batte-
rie reste une caractéristique sur laquelle il faut se pencher 
pour ne pas multiplier les phases de recharge. Malheureuse-
ment, en ce domaine, les autonomies annoncées souffrent 
d’un manque de normalisation de méthode de mesure, ce 
qui rend la comparaison difficile. Reste alors la capacité de 
la batterie annoncée par le fabricant et exprimée en milli–
ampère/heure (mAh). Pour cette dernière caractéristique, 
plus la valeur est haute, plus l’autonomie est importante… à 
moins que le processeur soit énergivore !

Côté connectique et afin d’éviter des erreurs d’insertion, il 
est préférable que la tablette dispose d’un connecteur symé-
trique ou réversible comme USB-C (Type  C) ou Lightning 
d’Apple. L’utilisateur ne se posera plus de question sur le 
sens d’insertion du câble d’alimentation.

La préparation / Choisir une tablette1.3

CONSEIL  n° 6 : 

À partir de 6 000 mAh, l’autonomie prévisible 
sera confortable.

CONSEIL n° 7 : 

Un connecteur symétrique (USB-C ou Lightning) 
évite les erreurs de sens lors de la connexion du 
câble d’alimentation. 

Connecteur symétrique : Lightning (Apple)

Connecteur symétrique : USB-C (Type C)

Connecteur asymétrique : Micro-B

Étui-support Stylet

3. Accessoires

	 La liste des accessoires peut être longue. Aussi 
nous proposerons uniquement des accessoires qui peuvent 
aider l’utilisateur dans l’utilisation quotidienne de la tablette. 

Stylet : 
L’utilisation d’un stylet peut plaire à certaines personnes, 
notamment si la précision manuelle et la sensibilité tactile 
sont diminuées.

Clavier Bluetooth : 
Si l’utilisateur est réfractaire au clavier virtuel de la tablette, 
un clavier classique Bluetooth pourra sans problème être 
jumelé à la tablette. 

Enceinte Bluetooth : 
Si le volume sonore est insuffisant (très fréquent) voire 
de piètre qualité, il est toujours possible de jumeler une 
enceinte Bluetooth à la tablette.

Support de tablette : 
Certains étuis ont la double fonction de protection et de 
support à la tablette, évitant à l’utilisateur de tenir constam-
ment la tablette à la main 
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1.4 La préparation / Accompagner la personne

Accompagner 
la personne

Pour soutenir la personne tout au long de son initiation,
la patience ne sera pas votre seul atout. En effet, il existe 
des méthodes et plusieurs recommandations pour initier les 
personnes âgées, qui face aux nouvelles technologies peuvent 
facilement se sentir bloquées. Voici quelques conseils à garder 
en tête afin que l’accompagnement soit bénéfique et agréable 
autant pour vous que pour la personne que vous aidez. 

Les sections de ce chapitre : 

1.4.1  Fractionner les sessions d’accompagnement  

1.4.2  Ne pas perturber la routine de la personne  

1.4.3  Favoriser un accompagnement empirique  

1.4.4  Proposer des exercices pratiques  

1.4.5  S’adapter aux déficits sensori-moteurs de la personne  

1.4.6  Faciliter la prise en main de la tablette  

1.4.7  Faciliter l’usage futur 

N’hésitez pas à utiliser la fiche « Organiser une séance » que vous trouverez en 
partie 4 « Les fiches détachables » (Fiches pour l’accompagnant).

p. 28

p. 28
 
p. 28

p. 29

p. 29
 
p. 29
 
p. 30
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La préparation / Accompagner la personne1.4

1. Fractionner les sessions d’accompagnement

2. Ne pas perturber la routine de la personne 

	 Les personnes âgées se fatiguent plus rapidement, 
ce qui se traduit par une baisse de la concentration et de 
l’attention par rapport à une personne plus jeune. 
	 Pour que la personne ne se sente pas submergée 
par de nouvelles informations, pour que l’accompagnement 

soit efficace et bénéfique, il est conseillé de diviser les 
séances et de les espacer. Par exemple, il faudra proposer 
deux séances de 30 minutes réparties sur deux jours plutôt 
qu’une séance de 1  heure sans pause effectuée dans la 
même journée.

	 La routine est un aspect important de la vie 
quotidienne des personnes âgées, qui sont très attachées 
à leurs habitudes et souvent ne souhaitent pas les changer.  
Il est préférable d’établir ensemble un planning qui conviene 
à tous. Cela augmentera la motivation de la personne, 
qui sera entièrement investie au moment de l’accompa-
gnement au lieu de penser qu’elle aurait pu être ailleurs 

et faire ce qu’elle fait habituellement. Si elle pense à une 
autre activité, elle se retrouvera dans une situation ou son 
attention n’est pas à son maximum et l’information ne sera 
pas retenue. En effet, l’un des autres points fondamentaux 
de l’accompagnement et du maintien d’une information 
dans la mémoire est l’attention.

3. Favoriser un accompagnement empirique

	 L’accompagnement empirique est basé sur 
l’expérience, contrairement à un accompagnement qui 
commencerait par des cours théoriques avant de passer à 
la pratique.
	 Pour les personnes âgées, particulièrement 
avec les nouvelles technologies, les experts conseillent 
de favoriser l’acquisition par l’expérience, pour que les 

personnes éprouvent rapidement l’utilité de l’activité, plutôt 
que de leur apporter des informations théoriques. 
	 Autrement dit, il est recommandé d’initier la 
personne par une manipulation effective, en lui faisant 
découvrir une activité liée à ses centres d’intérêt, plutôt 
que d’essayer de lui transmettre des notions théoriques.
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4. Proposer des exercices pratiques

	 Pour s’assurer de donner à la personne une expé-
rience positive dès ses premières manipulations de la 
tablette, il est recommandé de lui proposer de faire des 
exercices pratiques.

Construite sur ces recommandations, la partie  3 de ce 
guide propose de découvrir les usages de la tablette avec 
des exercices étape par étape et une transmission très pro-
gressive des notions élémentaires du numérique.

La préparation / Accompagner la personne1.4

5. S’adapter aux déficits sensori-moteurs de la personne

6. Faciliter la prise en main de la tablette

	 Pendant l’accompagnement, il faudra prendre en 
compte les éventuels déficits liés au vieillissement que vous 
aurez répertoriés en établissant le profil de la personne.
	 Si vous prévoyez de paramétrer certaines 
fonctions d’accessibilité, il faudra adapter les exercices en 
conséquence, et peut-être les modifier au fur et à mesure 
pour améliorer la prise en main de la tablette. 

	 Il faudra également, tout au long de l’accompa-
gnement, vous adapter vous-même à la personne. Parler 
plus fort, montrer les gestes, trouver les compensations 
nécessaires pour faciliter l’accompagnement : par exemple, 
ne pas passer à un exercice de niveau plus difficile si les 
gestes tactiles ne sont pas encore acquis par la personne.

	 Il s’agit de mettre en œuvre toutes les solutions 
possibles pour que la personne puisse avoir la meilleure 
prise en main, afin de réduire les risques de blocage et la 
sensation d’échec pendant l’accompagnement. 
	 Cela peut passer par des solutions internes 
(fonctions d’accessibilité) et externes à la tablette (clavier, 

stylet, etc.), qui vous seront présentées dans la partie 2 - 
chapitre 3 : « Les fonctions d’accessibilité ». 
	 En effet, si la personne ne se sent pas à l’aise pour 
manipuler la tablette, elle fera sans doute plus d’erreurs, 
elle n’appréciera pas l’activité qu’elle est en train de faire et 
verra moins facilement l’utilité de la tablette.
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7. Faciliter l’usage futur

	 Le but ultime de ce guide de configuration des 
tablettes est que la personne utilise sa tablette seule, une 
fois votre accompagnement fini.
	 Il est donc nécessaire d’anticiper l’usage futur, 
en considérant l’environnement dans lequel il sera fait, 

mais aussi, en autonomisant petit à petit la personne, en 
lui faisant pratiquer les exercices sans intervenir – sauf en 
cas d’erreur – et en lui demandant de s’exercer seule entre 
chaque séance, par exemple, afin de mesurer l’évolution de 
son accompagnement à chaque nouvelle séance. 

La préparation / Accompagner la personne1.4

Recommandations pour un usage agréable 
de la tablette :

• �Veiller à ce que la personne conserve une 
posture adaptée. Pour cela, positionner la 
tablette sur une table si nécessaire, éviter la 
tablette sur les genoux car le fait de regarder 
vers le bas cause des douleurs dans le dos.

• �Faire régulièrement des pauses pour ne pas 
fatiguer les yeux.
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La  
configuration

FACILITER L’USAGE DE LA TABLETTE
PAR LA PERSONNE

2

Cette partie est votre guide pour configurer la tablette  
dès le premier démarrage, en préparer l’interface, 

améliorer le confort d’utilisation en fonction du profil  
et des objectifs de la personne que vous accompagnez. 
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Cette partie a pour but d’aider l’accompagnant à configurer la tablette pour que son utilisation 
soit le plus facile possible pour la personne utilisatrice. Y sont présentées les étapes de 
configuration nécessaires au bon fonctionnement d’une tablette classique, ainsi que celles 
permettant d’organiser l’interface et de personnaliser la tablette en fonction du profil de la 
personne (accessibilité, besoins, centres d’intérêt, etc.). Des méthodes de gestion des mots de 
passe et des dysfonctionnements éventuels sont également proposées.

Voici les chapitres de cette partie : 

2.1  �Configuration initiale   
Les étapes de configuration pour faire le premier démarrage de la tablette  
et pour connecter un compte Google ou Apple.

2.2  �Organisation de l’interface 
Nos solutions pour organiser des bureaux personnalisés et préparer au mieux l’interface 
de la tablette au regard du profil de la personne. 

2.3  �Les fonctions d’accessibilité 
Nos conseils sur les réglages qui permettent de rendre les tablettes classiques 
accessibles aux personnes en perte d’autonomie.

2.4  �Gérer les mots de passe 
Nos méthodes pour gérer les identifiants et les mots de passe de manière sécurisée.

2.5  �Gérer la tablette 
Nos explications sur les mises à jour et sauvegardes régulières indispensables  
au bon fonctionnement de la tablette. Ce chapitre traite aussi de la connexion  
des périphériques Bluetooth.

2.6  �Gérer les dysfonctionnements 
Les bons réflexes en cas de ralentissement de la tablette et nos conseils  
pour réinitialiser la tablette si nécessaire.

Une fiche détachable complète cette partie : 

 �Conserver les identifiants : « Mon carnet de mots de passe ».
  

Des captures d’écran des tablettes sont incluses pour vous aider :

La configuration
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2.1

Configuration initiale

La configuration / Configuration initiale

Si la personne que vous accompagnez possède une tablette 
neuve, vous allez devoir faire le premier démarrage  
de cette tablette et configurer les éléments indispensables 
pour la rendre utilisable. Nous vous proposons ici  
les étapes à suivre pour réaliser la configuration initiale de 
la tablette puis la connexion au Wi-Fi et la création  
(ou synchronisation) des comptes Apple ou Google.

Les sections de ce chapitre :

2.1.1  �Démarrer une tablette pour la première fois  
Configuration initiale d’une tablette Android  
Configuration initiale d’une tablette iOS 

2.1.2  Connecter ou supprimer un compte sur une tablette 

p. 34
p. 34
p. 37

p. 39

Ce guide montre à titre indicatif les fonctions sur la Samsung S3 et sur l’iPad 6.  
Si vous utilisez une tablette différente, référez-vous à la notice de votre modèle.
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Démarrer la tablette  
pour la première fois

Suivant le fabricant de la tablette, les étapes qui suivent 
peuvent être complétées par des propositions de ser-
vices (stockage de données sur Internet, accès au 
magasin d’applications du fabricant, etc.), voire d’ouver-
ture de compte. À vous d’évaluer l’intérêt de les activer.  
Ces fonctionnalités sont généralement activables après 
cette phase d’initialisation.
Ces étapes s’accompagnent également d’une collecte 
importante de consentement (pas toutes décrites dans ce 
chapitre), qu’il n’est parfois pas possible d’éviter si on sou-
haite utiliser la tablette ou avoir accès à certains services.
Si vous allumez l’appareil pour la première fois ou après 
avoir réinitialisé ses données, suivez les instructions 
affichées à l’écran pour procéder à sa configuration.  
La procédure de configuration initiale peut varier selon la 
version d’Android.

   �Allumez l’appareil. 

   �Sélectionnez la langue d’utilisation de l’appareil, puis 
appuyez sur la flèche pour le démarrage de la tablette.

Configuration initiale d’une tablette  

En bas de l’écran, il est écrit «  Accessibilité  ».  
Si vous appuyez sur ce bouton, vous aurez accès 
à des paramétrages concernant la «  Vue  » et 
« Dextérité et interaction » (voir partie 2 – chapitre 3 
« Les fonctions d’accessibilité »).

La première installation d’une tablette sera l’occasion de paramétrer la connexion 
Wi-Fi ou GSM (non décrite dans ce guide), indispensable pour se connecter à Internet,  
la création d’un compte utilisateur et l’activation de services.

OBJECTIFS

  �Avoir les informations de la connexion Wi-Fi : connaître le nom du point 
d’accès Wi-Fi et le mot de passe. 

  �Avoir un compte utilisateur (non indispensable) : l’initialisation complète 
nécessite de connecter un compte à la tablette. Cela peut être fait lors  
de l’initialisation ou après cette dernière.

Avant de 
commencer
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   �Sélectionnez un réseau Wi-Fi et établissez une 
connexion. Si vous ne vous connectez pas à un réseau 
Wi-Fi, vous risquez de ne pas pouvoir paramétrer 
certaines fonctions de l’appareil au moment  
de la configuration initiale. Le mot de passe du point 
d’accès vous sera utile dans cette étape.

   �Appuyez sur « Suivant », puis suivez les instructions 
qui s’affichent à l’écran pour procéder  
à la configuration initiale. 

   �Dans la fenêtre « Acceptation des conditions  
d’utilisation », cochez « J’ai lu et j’accepte l’ensemble 
des conditions susmentionnées ».

   �Appuyez sur « Accepter » en bas à droite de l’écran.

   �Réglez l’heure si vous le souhaitez, puis appuyez  
sur « Suivant ». 

   �Ajoutez un « nom » si vous le souhaitez, puis appuyez 
sur « Suivant ». 

Code de déverrouillage
Il vous est ensuite possible de définir une méthode de 
déverrouillage d’écran pour protéger l’appareil. Vous pouvez 
protéger les informations personnelles en empêchant un 
tiers d’accéder à l’appareil. 

 

   �Pour paramétrer ultérieurement la méthode de déver-
rouillage, cochez « Non, merci », puis appuyez sur 
« Ignorer » puis sur « Ignorer quand même »  
(nous verrons ultérieurement comment activer  
ou désactiver un code de verrouillage).

Pour faciliter l’utilisation par la personne 
accompagnée, nous déconseillons de mettre 
en place un code de déverrouillage.

Vous pouvez à tout moment revenir en arrière 
en appuyant sur le bouton Retour de la tablette, 
situé sur le contour en bas à droite.
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Compte Google
Vous êtes maintenant devant la fenêtre concernant les 
services Google, qui permettent d’activer des applications 
(par exemple : Google Drive) et des services tels que la loca-
lisation de la tablette, l’autorisation des mises à jour, etc.

   �Activez ou désactivez les diverses options  
des services Google à l’aide des curseurs, puis 
appuyez sur « Accepter ». 

Un compte Google est la porte d’entrée du magasin 
d’applications Google Play et la possibilité d’activer auto-
matiquement nombre de services : lecteur de mail, galerie 
photo, stockage de données sur Internet, etc.) .

   �Connectez votre compte Google. Si vous disposez d’un 
compte Google (mail et mot de passe), vous pouvez 
d’ores et déjà vous connecter à ce dernier et utiliser 
Google Play. Sinon, vous pourrez toujours connecter 
plus tard la tablette à un compte, comme expliqué à la 
section suivante (« Connecter  
ou supprimer un compte sur une tablette »). 

   �Terminez la configuration initiale en appuyant sur 
« Terminer » en bas de l’écran. S’ensuit une série de 
pages de configuration optionnelles, que vous pouvez 
passer si vous le souhaitez.

   �L’écran d’accueil apparaît au terme de cette 
installation et la tablette est prête à être 
personnalisée.

CONSULTEZ LA NOTICE D'EMPLOI  
DE LA TABLETTE

Les conseils que nous donnons ne peuvent remplacer 
l'utilisation de la notice d'emploi du modèle de tablette 
que vous utilisez. Si vous ne possédez pas la notice, 
regardez dans la tablette si un manuel y est disponible 
en version électronique. 

Sur Android par exemple, allez dans les « Paramètres » 
puis « Mode d'emploi ». Ou allez directement chercher 
sur le site Internet du fabricant pour consulter les foires 
aux questions (FAQ) et les manuels mis à disposition.

De plus, vous trouverez à la fin de ce guide une liste 
de ressources proposant les manuels des tablettes 
et d’autres informations pouvant vous aider (voir 
Annexes - Ressources : « Où trouver la notice d’emploi 
de la tablette ? »).
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Configuration initiale d’une tablette  

   �Allumez l’appareil. 

   �Sélectionnez la langue et le pays d’utilisation  
de l’appareil.

   �Sélectionnez un réseau Wi-Fi et entrez  
vos identifiants Wi-Fi.

   �Appuyez sur « Suivant » en haut à droite.  
L’écran « L’activation de votre iPad peut prendre 
plusieurs minutes » apparaît. Patientez.

Code de déverrouillage

   �Appuyez sur « Continuer » dans la page « Données de 
confidentialité ».

   �Ne configurez pas maintenant la Touch ID, appuyez sur 
« Plus tard ». 

≈

POUR NE PAS CRÉER DE CODE :
   �Appuyez sur « Options supplémentaires », puis  

2 fois de suite sur « Ne pas utiliser de code ».

   �Appuyez sur « Comme nouvel iPad ». 

Identifiant Apple
Un compte Apple est la porte d’entrée du magasin d’applica-
tions App Store et la possibilité d’activer automatiquement 
nombre de services : lecteur de mail, galerie photo, stockage 
de données sur Internet, etc.

Pour faciliter l’utilisation par la personne 
accompagnée, nous déconseillons de mettre 
en place un code de déverrouillage.
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   �Connectez votre compte Apple. Si vous disposez 
d’un compte Apple (mail et mot de passe), vous 
pouvez d’ores et déjà vous connecter à ce dernier et 
bénéficier de l’App Store. Sinon, vous pourrez toujours 
connecter plus tard la tablette à un compte, comme 
expliqué à la section suivante (« Connecter  
ou supprimer un compte sur une tablette ». 

   �Appuyez 2 fois de suite sur « Accepter » sur la page 
« Conditions générales ».

Réglages divers

   �Appuyez sur « Installer manuellement les mises  
à jour » sur la page « Maintenir votre iPad à jour ». 

   �Appuyez sur « Activer la localisation »  
(ou la désactiver) sur la page « Localisation ».

   �Appuyez sur « Configurer plus tard »  
dans les réglages sur la page « Siri ».

   �Appuyez sur « Configurer plus tard »  
puis sur « Ne pas partager » sur les pages « Temps 
d’écran » et « Analyse de l’iPad ».

   �Appuyez sur « Continuer » sur la page « Accès rapide 
au dock » et sur les pages suivantes.

   �Appuyez sur « Démarrez » sur la page « Bienvenue sur 
l’iPad ».

   �L’écran d’accueil apparaît au terme de cette 
installation et la tablette est prête à être 
personnalisée.

CONSULTEZ LA NOTICE D’EMPLOI DE LA TABLETTE

Les conseils que nous donnons ne peuvent remplacer l’utilisation de la notice d’emploi du modèle de tablette que 
vous utilisez. On regrettera qu’Apple n’ait pas fait l’effort de mettre à disposition dans ses iPad un lien vers la documentation 
complète de son matériel. Mais, si vous ne possédez pas la notice, vous pouvez aller sur le site Internet d’Apple pour 
consulter les manuels et les FAQ mis à disposition.

De plus, vous trouverez à la fin de ce guide une liste de ressources proposant les manuels des tablettes et d’autres 
informations pouvant vous aider (voir Annexes - Ressources : « Où trouver la notice d’emploi de la tablette ? »).
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Connecter ou supprimer  
un compte sur une tablette

Créer un compte nécessaire à l’accès aux magasins d’applications des plateformes.
OBJECTIFS

La sécurisation et la récupération sont des services proposés par les plateformes à 
condition de leur fournir un mail ou un numéro de téléphone alternatif. 
Nous conseillons d’activer cette fonctionnalité pour vous prémunir en cas de perte 
des identifiants de votre compte.

Nous 
conseillons

CONSERVEZ VOS IDENTIFIANTS
Notez précieusement les identifiants des différents 
comptes créés. 
Rien ne vaut une conservation par écrit. 
Voir notre fiche vierge « Conserver ses identifiants », 
à conserver à l’abri des regards indiscrets !

EXEMPLE DE COUPLE :

Identifiant = login : censtimco17

Mot de passe = Password : Hj51lozdgs45

À l’instar de votre numéro de Sécurité sociale, qui vous 
identifie à la Sécurité sociale, un identifiant (nom, adresse 
mail) vous identifie sur les plateformes Android ou iOS. 
Couplé à un mot de passe, il constitue le laisser-passer 
pour bénéficier des services de ces dernières  : mise en 
œuvre d’applications, sauvegarde/restauration de données 
et paramètres, etc. Ce couple peut être créé lors de la pre-
mière installation de la tablette ou directement sur Internet 
à partir d’un ordinateur en prévision de cette dernière.

Le renseignement des identifiants lors de l’installation 
ouvre immédiatement les portes à nombre d’applications et 
services déjà présents sur la tablette. 
Les applications appartenant à la plateforme que vous allez 
télécharger (ex. : Google Actualités, Google Traduction, etc.) 
bénéficient également de la présence de ces identifiants.

Qu’est-ce qu’un identifiant ?

Quand dois-je utiliser les identifiants de mon compte ?
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Supprimer un compte Google sur tablette  

   �Ouvrez les « Paramètres ». 

   �Appuyez sur « Cloud et comptes » puis « Comptes ».

   �Sélectionnez le compte Google à supprimer  
de la tablette.

   �Appuyez sur « Supprimer le compte » et, après  
une confirmation de l’action, le compte est supprimé 
de la tablette.

Créer un compte Google sur tablette  

La création d’un compte s’accompagne d’une collecte 
importante de données personnelles et de consentement 
(pas toutes décrites dans ce chapitre), qu’il n’est parfois pas 
possible d’éviter si on souhaite utiliser la tablette ou avoir 
accès à certains services.

   �Ouvrez les « Paramètres ». 

   �Appuyez sur « Cloud et comptes » puis « Comptes ».

   �Sélectionnez « Ajouter un compte ».

   �Appuyez sur l'icône Google.

   �Sélectionnez « Créer un compte » puis suivez  
les étapes indiquées à l’écran.
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Créer un compte Apple  

La création d’un compte s’accompagne d’une collecte 
importante de données personnelles et de consentement 
(pas toutes décrites dans ce chapitre), qu’il n’est parfois pas 
possible d’éviter si on souhaite utiliser la tablette ou avoir 
accès à certains services.

   �Ouvrez les « Réglages ». 

   �Appuyez sur « Se connecter à l’iPad ».

   �Appuyez sur « Vous n’avez pas d’identifiant Apple  
ou vous l’avez oublié ». 

 
   �Appuyez sur « Créer un identifiant Apple ». 

   �Suivez les étapes indiquées à l’écran. 
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   �Acquittez les demandes de déconnection  
et de désactivation.

Supprimer un compte Apple sur la tablette  

   �Ouvrez les « Réglages ». 

   �Sélectionnez le compte Apple à supprimer  
de la tablette. 

   �Cliquez sur « Déconnexion » (en bas de la page).

   �Acquittez les demandes de déconnexion  
et de désactivation.
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2.2

Organisation 
de l’interface

La configuration / Organisation de l’interface

Dans ce chapitre vous trouverez des conseils et des 
explications sur l’organisation de l’interface de la tablette. 
Il faudra évidemment prendre en compte le profil de la 
personne que vous accompagnez pour lui installer les 
applications dont elle veut se servir et organiser son bureau, 
mais aussi les recommandations plus générales pour 
faciliter l’accompagnement comme l’allongement de la durée 
avant mise en veille de la tablette.

Ce guide montre à titre indicatif les fonctions sur la Samsung S3 et sur l’iPad 6.  
Si vous utilisez une tablette différente, référez-vous à la notice de votre modèle.

Les sections de ce chapitre :

2.2.1   �Organiser le bureau  
Organisation des éléments d’une interface 
Créer une interface utilisateur sur tablette Android 
Ajouter un utilisateur sur tablette Android 
Créer une interface utilisateur sur tablette iOS 
Actions sur les éléments d’un bureau Android  
Actions sur les éléments d’un bureau iOS

2.2.2  �Régler la durée avant la mise en veille 

2.2.3  �Éviter la pollution des messages de notification 

p. 44
p. 44
p. 45
p. 48
p. 49
p. 52
p. 54

p. 57

p. 58
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Organiser le bureau

Organisation des éléments d’une interface

Personnaliser l’interface de la tablette au regard des informations de la fiche « Profil 
de la personne », pour que les besoins et attentes de la personne soient traduits dans 
une proposition d’interface performante. 
L’organisation des éléments de cette interface doit permettre à l’utilisateur de 
retrouver ses applications ou ses favoris et d’utiliser facilement les services qui 
l’intéressent. 

OBJECTIFS

  �Avoir la fiche « Profil de la personne » remplie par vos soins.Avant de 
commencer

Avant de se lancer dans le rangement des éléments 
constituant l’interface utilisateur, nous allons passer en 
revue quelques exemples d’interfaces que l’accompagnant 
pourrait proposer.

Les exemples d’interfaces décrits sont :
•  �interface monopage – accès direct,
•  �interface monopage – regroupement par thématiques,
• � interface à bureaux multiples.

Les éléments à organiser sont :
• �des applications déjà présentes ou bien à charger via  

le magasin d’applications (App Store, Google Play Store),
• �des raccourcis tels que des raccourcis de favoris 

(pages Web d’intérêt),
• �des widgets, applications interactives qui s’intègrent 

directement à l’interface. 

Ces actions seront décrites dans la sous-section 
« Actions sur les éléments d’un bureau Android ».

Éléments d’un bureau

INSTALLEZ UNIQUEMENT LES APPLICATIONS ET LES WIDGETS NÉCESSAIRES

Munissez-vous de la fiche «  Profil de la personne  » pour organiser le bureau selon les demandes et besoins 
de l’utilisateur. Vous pourrez ainsi installer les applications nécessaires, désactiver les applications qui ne seront pas 
utilisées et placer les widgets et les raccourcis demandés, s’il y en a.
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Au terme de l’initialisation de la tablette, le nombre et 
la position des applications ne répondent pas à des 
exigences d’organisation de l’information. Heureusement, 
le système d’exploitation de la tablette est assez souple 
pour personnaliser l’interface qui sera mise en œuvre par 
l’utilisateur. L’interface utilisateur proposée pourra être 
simplifiée à l’extrême ou bien enrichie en éléments divers, 
tout en restant ordonnée. 

En supprimant les applications préinstallées sur l’écran 
d’accueil, il est possible de partir d’un bureau quasi 
vierge. Cette suppression n’est pas une désinstallation 
des applications, ces dernières seront toujours présentes 
dans la liste des applications de la tablette. En effet, les 
icônes visibles sur l’écran d’accueil ne sont rien d’autre 
que des raccourcis d’accès aux applications stockées 
dans le «  tiroir d’applications  » d’Android. À vous de voir 
si partir d’un bureau vierge vous simplifiera l’organisation 
des différents éléments qui constituera à terme l’interface 
dédiée à l’utilisateur. 

Interface monopage – accès direct

   �Les éléments sont positionnés sur un seul bureau 
(écran d’accueil). 

   �Avantages : tous les éléments sont sur une page et 
l’accès aux éléments est direct. Efficace quand peu 
d’éléments sont utilisés.

   �Inconvénients : tous les thèmes et fonctionnalités 
sont mélangés sur l’unique bureau, ce qui peut créer 
un sentiment de désordre pour certains utilisateurs.  
On s’y perd rapidement s’il y a beaucoup d’applications !

Dans cette proposition, on peut cependant classer avec 
Android les applications par lignes pour renforcer la 
mémorisation des thèmes, tels qu’actualités quotidiennes-
sports, vidéo-audio-radio, etc.
On peut également positionner les applications, et 
raccourcis, dans l’ordre dans lequel elles seront utilisées, 
voire dans l’ordre alphabétique.

Créer une interface utilisateur sur tablette  

Écran d’accueil Android vierge d’applications

Interface monopage – accès direct
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Interface mono page – regroupement  
par thématiques

   �Les éléments sont positionnés sur un seul bureau 
(écran d’accueil), mais ils sont regroupés  
dans des dossiers thématiques : « Actualité », 
« Sport », « Mes favoris », « Achats », etc. 

   �Avantages : l’utilisateur a accès à des thématiques 
qu’il peut facilement mémoriser.

   �Inconvénients : les applications ne sont pas en accès 
direct.

VOS APPLICATIONS PRÉFÉRÉES TOUJOURS 
ACCESSIBLES EN UN CLIC

Le menu en bas de l’écran d’accueil (appelé «  dock  » 
chez Apple et parfois « barre des favoris » sous Android) 
est toujours présent, quel que soit le bureau affiché 
sur l’écran. Vous y mettrez les applications le plus 
fréquemment utilisées. 

VOS SITES WEB FAVORIS SUR LE BUREAU

L’accès direct à des raccourcis de pages Web  
évite de rechercher ces derniers dans le gestionnaire 
des favoris du navigateur. Un dossier «  Mes favoris  » 
peut être le réceptacle de ces favoris ainsi que des 
applications quotidiennement utilisées.

Interface monopage – regroupement par thématiques

Interface à bureaux multiples

   �Ici, les différents centres d’intérêt sont déclinés  
sur autant de bureaux. 

   �Avantages : on reconnaît directement le thème  
du bureau.

   �Inconvénients : Il faut balayer entre les bureaux, c’est-
à-dire, glisser le doigt sur l’écran pour faire défiler les 
différents bureaux.

Un bureau dédié à la thématique actualités et informations
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L’interface idéale

Désolé, elle n’existe pas !

Chaque utilisateur est particulier, du fait même de sa culture 
numérique, de ses besoins et de ses centres d’intérêt. 
L’interface doit tenter de répondre à ces exigences. Mais 
vous pouvez exprimer votre créativité en respectant les 
besoins et attentes de l’utilisateur exprimées dans la fiche 
« Profil de la personne ».

Ces bureaux peuvent être multipliés pour couvrir l’ensemble 
des centres d’intérêt  : Communiquer, Art  &  culture, 
Jardinage, Ma famille, etc. 
Le magasin d’applications Google Play Store fournit un très 
grand nombre d’applications pour ceux qui recherchent de 
multiples services et contenus. Les raccourcis de pages 
Web peuvent les compléter si nécessaire.

Un bureau dédié aux applications de vidéo-audio-radio

Interface regroupant les différents types d’organisation
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Ajouter un utilisateur sur une tablette  

La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

ADMINISTRATEUR ET UTILISATEUR

Si la personne que vous accompagnez doit 
utiliser une tablette en partage avec quelqu’un 
d’autre, envisagez par exemple la création d’un 
compte utilisateur spécifique («  Administrateur  » 
ou « invité »). Vous pourrez ainsi personnaliser une 
interface (choix et disposition des applications) 
pour la personne que vous accompagnez sans 
modifier celle de l’autre personne. Par contre, des 
paramètres resteront communs comme la lumino-
sité, la taille des caractères, de l’écran, etc. À savoir : 
le compte «  invité  » n’aura pas accès à toutes les 
options de réglages des paramètres de la tablette.

L’environnement Android permet de rendre la tablette 
utilisable par plusieurs personnes avec une interface 
personnalisée pour chaque utilisateur sous l’autorisation 
bienveillante d’un « administrateur ». 
Chaque utilisateur peut connecter son compte Google, 
installer ses applications, organiser son bureau et son 
écran d’accueil personnalisé.

Ajouter un utilisateur 

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Cloud  
et comptes » et « Utilisateurs ».

   �Appuyez sur « Ajouter un utilisateur ou un profil », 
choisissez « Utilisateur », puis appuyez sur « OK ». 

   �Appuyez sur « Config. maint. » si vous êtes prêt. 
Les étapes suivantes seront similaires à celles de 
la configuration initiale de la tablette. Au terme d’un 
certain nombre de configurations et de demandes 
de consentement, vous accéderez à un nouvel écran 
d’accueil par défaut que vous pourrez personnaliser 
pour le second utilisateur.

Changer d’utilisateur 

MÉTHODE 1
   �Descendez le « volet des raccourcis », puis  

appuyez sur l’icône du compte d’utilisateur   

   �Sélectionnez l’utilisateur.

MÉTHODE 2 (À PARTIR DE L’ÉCRAN VERROUILLÉ)
   �Appuyez sur l’icône du compte d’utilisateur en haut  

à droite de l’écran puis sélectionnez l’utilisateur. 
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Comparativement aux tablettes dotées de l’environnement 
Android, les possibilités de rangement sont plus limitées 
sur cette plateforme car le système d’exploitation impose 
certaines règles rigides :
•  �toutes les applications sont sur les bureaux. Il n’y a pas 

de tiroir d’applications comme sur Android,
•  �l’icône de l’application est unique. Une icône ne peut pas 

se retrouver sur plusieurs bureaux,
•  �on ne peut pas positionner une icône d’application 

n’importe où sur le bureau. Le système gère les icônes de 
manière à les positionner à la queue leu leu sur les lignes 
en remplissant ces dernières de haut en bas,

•  �les widgets se trouvent dans le « panneau des widgets » 
et ne peuvent pas être positionnés n’importe où. 

Malgré ces contraintes, nous pouvons proposer des inter-
faces intéressantes pour nos utilisateurs.

Interface monopage – accès direct

   �Les éléments sont positionnés sur un seul bureau 
(écran d’accueil). 

   �Avantages : tous les éléments sont sur une page et 
l’accès aux éléments est direct. Efficace quand peu 
d’éléments sont utilisés.

   �Inconvénients : tous les thèmes et fonctionnalités sont 
mélangés sur l’unique bureau, ce qui peut créer un 
sentiment de désordre pour certains utilisateurs. On 
s’y perd rapidement s’il y a beaucoup d’applications !

Le système iOS remplit toutes les lignes avec les applica-
tions. Vous ne pourrez pas créer une ligne d’applications 
similaires et appartenant à la même thématique.

On peut également positionner les applications, et rac-
courcis, dans l’ordre dans lequel elles seront utilisées, voire 
dans l’ordre alphabétique.

Créer une interface utilisateur sur tablette  

Interface monopage – accès direct

La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

ABSENCE D’UN TIROIR D’APPLICATIONS

Toutes les applications étant présentes sur 
les bureaux de l’iPad, vous souhaiterez peut-être 
rendre inaccessibles certaines applications non 
utiles à l’utilisateur mais qu’il n’est pas possible de 
désinstaller. Il est recommandé de les mettre alors 
dans un répertoire qui sera mis sur un bureau très 
éloigné des bureaux fréquentés par l’utilisateur.
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Interface monopage – regroupement par thématiques

La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

PENSEZ AU LAUNCHER POUR PERSONNALISER VOTRE INTERFACE

Les règles d’iOS pour personnaliser l’interface utilisateur peuvent être détournées par l’usage de lanceurs 
d’applications appelés « launchers ». Ces applications permettent d’organiser les icônes avec un peu plus de souplesse.  
On notera qu’à l’inverse d’Android ces launchers sur iPad ne peuvent pas être paramétrés pour se lancer  
dès l’ouverture de la tablette. Sur les magasins d’applications, vous trouverez de nombreuses applications en ce 
domaine, notamment AirLaunch, Magic Launcher with Widgets, etc., sur l’App Store.

À n’utiliser que si les réglages proposés par iOS ne vous permettent vraiment pas de créer l’interface  
utilisateur adaptée, car leur paramétrage est chronophage et le résultat parfois décevant. 

Interface monopage – regroupement  
par thématiques

   �Les éléments sont positionnés sur un seul bureau 
(écran d’accueil) mais ils sont regroupés dans des 
dossiers thématiques : « Actualité », « Sport »,  
« Mes favoris », « Achats », etc. 

   �Avantages : l’utilisateur a accès à des thématiques 
qu’il peut facilement mémoriser.

   �Inconvénients : les applications ne sont pas en accès 
direct.

Interface à bureaux multiples

   �Ici, les différents centres d’intérêt sont déclinés  
sur autant de bureaux. 

   �Avantages : on reconnaît directement le thème  
du bureau.

   �Inconvénients : il faut balayer entre les bureaux.

Ces bureaux peuvent être multipliés pour couvrir l’ensemble 
des centres d’intérêt  : Communiquer, Art  &  culture 
Jardinage, Ma famille, etc. 
Le magasin d’applications App Store fournit un très grand 
nombre d’applications pour ceux qui recherchent de 
multiples services et contenus.Les raccourcis de pages 
web peuvent les compléter si nécessaire.
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Un bureau dédié aux applications de vidéo-audio-radio

Une fois que la personne sera à l’aise avec sa tablette 
et qu’elle en verra mieux les possibilités, peut-être que 
l’interface pourra évoluer. N’hésitez pas à revenir sur cette 
dernière ou à laisser la personne l’organiser à sa guise si elle 
s’en sent capable.

Un bureau dédié à la thématique actualités et informations

La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

Validez votre proposition d’interface

Chaque utilisateur est particulier, du fait même de sa culture 
numérique, de ses besoins et de ses centres d’intérêt. 
L’interface doit tenter de répondre à ces exigences.  
Après avoir personnalisé l’interface de la tablette, la 
première séance d’accompagnement sera l’occasion de 
valider votre proposition et de l’améliorer en direct si 
nécessaire. 

LES MAGASINS D’APPLICATIONS

Les applications non présentes sur votre tablette se trouvent évidemment dans le magasin d’applications, ou 
« store d’applications », directement accessible sur la tablette : App Store pour iOS et Google Play Store pour Android. 
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La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

Trouver une application préinstallée  
Sur l’environnement Android, les applications préinstallées 
se trouvent dans le tiroir d’applications.

POUR ALLER DANS LE TIROIR D’APPLICATIONS   
   �Depuis l’écran d’accueil, faites glisser votre doigt  

de bas en haut sur une zone libre. 

x

POUR MIGRER UNE APPLICATION DU TIROIR AU BUREAU
   �Depuis le tiroir d’applications, appuyez de manière 

prolongée sur l’icône de l’application. 

   �Sans lever le doigt, déplacez l’icône vers le bas  
de l’écran d’accueil.

   �Relâchez votre doigt. L’icône se trouve sur le bureau.

Désactiver ou désinstaller des applications

•  �Désactiver : concerne les applications fournies par 
défaut et qui ne peuvent être désinstallées de l’appareil.

•  �Désinstaller : pour les applications téléchargées.

   �Allez dans les « Paramètres », dans « Applications », 
puis sélectionnez une application.

   �Appuyez sur « Désactiver » ou « Désinstaller ».

Créer un nouveau bureau  

MÉTHODE 1
   �Faites glisser une application jusqu’au bord droit du 

dernier bureau pour en faire apparaître un nouveau.

MÉTHODE 2
   �Maintenez votre doigt appuyé sur un espace vide  

de l’écran d’accueil puis faites défiler les écrans vers la 
gauche jusqu’au bureau vide. 

   �Appuyez sur              pour intégrer ce nouveau bureau.

Actions sur les éléments d’un bureau  

Sur d’anciennes versions, le tiroir 
d’applications est accessible via ce bouton.  
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La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

Ajouter un widget  

   �Maintenez votre doigt appuyé sur un espace vide  
de l’écran d’accueil. 

   �Sélectionnez « Widgets » parmi les propositions 
apparues en bas de l’écran.

   �Sélectionnez le widget de votre choix dans la fenêtre 
qui apparaît (ex. : le calendrier).

   �Positionnez-le sur l’écran d’accueil à l’aide de votre 
doigt.

Ajouter un raccourci de site Web  
à l’écran d’accueil

SUR CHROME DE GOOGLE
   �Lancez le navigateur Chrome et rendez-vous sur le site 

Web que vous voulez ajouter à l’écran d’accueil.

   �Appuyez sur             en haut à droite de la fenêtre.

   �Appuyez sur « Ajouter à l’écran d’accueil ».

   �L’icône du site Web apparaît alors sur l’écran d’accueil. 

Déplacer une icône ou un widget

POUR DÉPLACER UN ÉLÉMENT
   �Appuyez sur l’élément à déplacer.

   �Sans relâcher votre doigt, faites glisser l’élément vers 
la zone voulue.

POUR DÉPLACER L’ÉLÉMENT VERS UN AUTRE BUREAU
   �Faites glisser l’élément vers le bord droit de l’écran 

jusqu’à ce qu’il se déplace dans la page de droite.
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La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

Trouver une application préinstallée  
Sur l’environnement iOS, toutes les applications se trouvent 
sur les bureaux.
On peut quand même accéder à une liste des applications 
en allant dans « Réglages », dans la colonne de gauche à la 
suite des options de réglage.

Désactiver ou désinstaller des applications

•  �Applications présintallées : il est en général impossible 
de désactiver ou désinstaller une application 
préinstallée.

•  �Applications téléchargées : vous pouvez supprimer  
les applications que vous avez vous-même installées.

Supprimer une icône ou un widget

   �Appuyez un instant sur l’élément à supprimer, puis 
appuyez sur « Supprimer ».

Gérer votre barre de favoris 
La barre des favoris de l’écran d’accueil permet de mettre 
à disposition en permanence les applications le plus 
fréquemment utilisées ou celles ayant un grand intérêt 
pour l’utilisateur.

   �Depuis n’importe quel bureau, déplacez l’icône désirée 
jusqu’à la barre des favoris.

Actions sur les éléments d’un bureau  
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La configuration / Organisation de l’interface2.2.1

Supprimer une application  

   �Appuyez longuement sur l’icône de l’application  
que vous voulez supprimer.

   �Appuyez sur la petite croix qui apparaît.  
Certaines icônes n’ont pas de croix, il est impossible 
de les supprimer mais il est possible de les déplacer.

   �Validez votre choix. 
Le système vous met en garde et vous indique si vous 
allez supprimer l’application de l’écran ou de l’appareil.

Créer un nouveau bureau  

   �Faites glisser une application jusqu’au bord droit du 
dernier bureau pour en faire apparaître un nouveau.

Installer un widget  
Sur l’environnement iOS, tous les widgets se trouvent dans 
le panneau des widgets et ne sont consultables que sur ce 
dernier. On regrettera de ne pas pouvoir les positionner à sa 
guise sur les différents bureaux de son iPad.

POUR ALLER DANS LE PANNEAU DES WIDGETS   
   �Depuis l’écran d’accueil principal, balayez  

vers la droite (pour atteindre la page de gauche). 

POUR AJOUTER UN WIDGET   
   �Depuis le panneau des widgets, appuyez sur 

« Modifier ». Vous pouvez ensuite ajouter, retirer  
ou organiser les widgets de la tablette.

Ajouter un raccourci de site Web 

   �Lancez le navigateur Safari et rendez-vous sur le site 
Web que vous voulez ajouter à l’écran d’accueil.

   �Appuyez sur              en haut à droite de la fenêtre.

   �Dans le bas de la petite fenêtre, faites défiler  
les options. Choisissez sur « Sur l’écran d’accueil ».

   �L’icône du site Web apparait alors sur l’écran d’accueil. 
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Déplacer une icône

POUR DÉPLACER SUR L’ÉCRAN D’ACCUEIL
   �Appuyez sur l’icône à déplacer.

   �Sans relâcher votre doigt, faites glisser l’élément vers 
la zone voulue.

POUR DÉPLACER VERS UN AUTRE BUREAU
   �Faites glisser l’icône vers le bord droit de l’écran 

jusqu’à ce qu’il se déplace dans la page de droite.

Gérer votre barre de favoris (dock)  
Le dock de l’écran d’accueil permet de mettre à disposition 
en permanence les applications le plus fréquemment 
utilisées ou celles ayant un grand intérêt pour l’utilisateur.

   �Depuis n’importe quel bureau, déplacez l’icône désirée 
jusqu’au dock.

La configuration / Organisation de l’interface2.2.1
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La configuration / Régler la durée avant la mise en veille2.2.2

Régler la durée avant  
la mise en veille 

   �Allez dans les « Paramètres ». 

   �Appuyez sur « Affichage » puis sur « Mise en veille de 
l’écran ».

   �Choisissez une durée avant mise en veille de la 
tablette d’au moins 10 minutes.

   �Ouvrez les « Réglages ». 

   �Appuyez sur « Luminosité et affichage » puis sur 
« Verrouillage automatique ».

 
   �Choisissez une durée avant verrouillage automatique 

de la tablette d’au moins 10 minutes. 

Sur tablette  

Sur tablette  

Choisir la durée d’inactivité au bout de laquelle la tablette se met en veille automati-
quement pour faciliter l’utilisation par la personne.OBJECTIFS

Par défaut, la durée avant mise en veille de la tablette est très courte. 
Nous conseillons donc de l’allonger, d’au moins 10 à 15 minutes selon les possibilités, 
afin de ne pas pertuber la personne.

Nous 
conseillons
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La configuration / Configuration initiale 2.2.3

Éviter la pollution des 
messages de notification

   �Ouvrez les « Paramètres ». 

   �Appuyez sur « Notifications ». 

   �Sélectionnez ou désélectionnez l’autorisation  
de l’application concernée.

   �Ouvrez les « Réglages ». 

   �Appuyez sur « Notifications ». 

   �Sélectionnez ou désélectionnez l’autorisation  
de l’application concernée.

Désactiver une notification sous  

Désactiver une notification sous  

Minimiser l’apparition des notifications générées par les applications.
OBJECTIFS

Quasiment toutes les applications génèrent des notifications et messages d’alerte. 
Les applications d’actualités et de jeux sont souvent trop bavardes ! Cependant, les 
notifications peuvent être utiles pour des applications de rappel comme l’agenda ou 
l’horloge, des applications de messagerie ou des applications qui assurent un suivi 
d’activités telles que les applications proposées par les banques, les mutuelles, les 
assurances, etc. Selon le type d’applications installées, nous vous suggérons de 
discuter avec l’utilisateur de l’intérêt de les autoriser à afficher des notifications.

Nous 
conseillons
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2.3

Fonctions 
d’accessibilité

La configuration / Fonctions d’accessibilité

Nos conseils pour rendre les tablettes classiques  
accessibles aux personnes en perte d’autonomie.

Les sections de ce chapitre :

2.3.1  �Améliorer le confort de lecture  
Fonds d’écran et thèmes  
Adapter la luminosité et le contraste  
Rotation de l’écran : mode portrait et paysage  
La taille des polices et des icônes  
Le zoom d’écran et la loupe  
La synthèse vocale  

2.3.2  �Améliorer le confort d’écoute  
Le contrôle du volume sonore  
Équiper la tablette d’une enceinte externe  

2.3.3  �Améliorer le confort d’écriture  
Modifier le clavier virtuel  
Activer les retours d’action sonores ou vibrants  
Activer la saisie prédictive  

2.3.4  �Simplifier la prise de commande  
Utiliser la saisie vocale  
Utiliser l’assistant personnel 

2.3.5  �Faciliter la manipulation  
Utiliser un clavier et une souris  
Utiliser un stylet  
Adapter la tablette aux difficultés de pression 

Ce guide montre à titre indicatif les fonctions sur la Samsung S3 et sur l’iPad 6.  
Si vous utilisez une tablette différente, référez-vous à la notice de votre modèle.

p. 61
p. 62
p. 65
p. 71
p. 72
p. 76
p. 80

p. 81
p. 82
p. 84

p. 85
p. 86
p. 92
p. 94

p. 95
p. 96
p. 98

p. 101
p. 102
p. 103
p. 104
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La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1

 
Améliorer  
le confort  
de lecture
Pour la plupart des personnes, le confort de lecture passera d’abord  
par la bonne visibilité des éléments de l’écran d’accueil et des textes 
dans les applications. Un fond d’écran neutre et le léger grossissement 
des polices de la tablette pourront suffire. 

Pour adapter la tablette à des troubles de la vision plus importants,  
ce sont l’augmentation du contraste, le fort grossissement des polices, 
voire l’inversion des couleurs et l’utilisation du zoom d’écran qui 
pourront être essayés.

L’environnement d’utilisation de la tablette par la personne peut 
également impacter la qualité et le plaisir de lecture : reflets induits  
par un éclairage artificiel ou par la lumière émanant d’une fenêtre,  
forte luminosité d’une lampe de chevet, environnement bruyant, etc. 
Il est conseillé de questionner la personne sur son environnement et, 
mieux encore, de voir les lieux précis où il utilisera sa tablette.
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La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1

Fonds d’écran et thèmes 

Changer le fond d’écran d’une tablette  

Amélioration du contraste, du détachement et de la lisibilité des éléments de l’écran 
d’accueil et des bureaux.OBJECTIFS

La tablette s’ouvre sur un écran d’accueil dont le fond d’écran est défini par défaut. 
Tous les bureaux ont le même fond d’écran. Il est possible d’en changer, par exemple 
pour choisir une image qui améliore la visibilité des icônes (fond neutre).
Les choix d’un fond d’écran ou d’un thème doivent répondre à un objectif de compen-
sation si cela se justifie au regard de la fiche « Profil de la personne ». 
Demander à la personne ses préférences en la matière, sinon garder le fond d’écran 
et le thème de la tablette définis par défaut. 
Nous conseillons un fond neutre pour une meilleure lisibilité des éléments.

Nous 
conseillons

MÉTHODE 1
   �Maintenez le doigt appuyé sur une zone vide de l’écran 

d’accueil jusqu’à faire apparaître un volet en bas de 
l’écran, et appuyez sur « Fonds d’écran ». 

   �Sélectionnez un fond d’écran « Par défaut » inclus 
dans la tablette ou, pour sélectionner le fond d’écran 
parmi les photos prises ou les images enregistrées sur 
la tablette, appuyez sur « Depuis galerie ».

MÉTHODE 2
   �Ouvrez les « Paramètres », puis « Fond d’écran ».

   �Sélectionnez un fond d’écran « Par défaut » inclus 
dans la tablette ou, pour sélectionner le fond d’écran 
parmi les photos prises ou les images enregistrées sur 
la tablette, appuyez sur « Depuis galerie ».

MÉTHODE 3
   �Ouvrez la Galerie puis affichez une photo. 

   �Appuyez sur   .

   �Appuyez sur « Définir comme fond d’écran ».
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MÉTHODE 1
   �Ouvrez les « Réglages », puis, dans « Fond d’écran », 

appuyez sur « Choisir un nouveau fond d’écran ».

   �Sélectionnez un fond d’écran « Par défaut » inclus 
dans la tablette ou, pour sélectionner le fond d’écran 
parmi les photos prises ou les images enregistrées sur 
la tablette, appuyez sur « Toutes les photos ». 

MÉTHODE 2
   �Ouvrez l’application « Photos » et sélectionnez  

une photo.

   Appuyez sur l’icône « Partager »  

   �Parmi les options qui s’affichent en bas de l’écran, 
appuyez sur « Utiliser en fond d’écran ».    

Changer le fond d’écran d’une tablette  

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1

CRÉEZ UN FOND D’ÉCRAN NEUTRE

Créer un fond d’écran est très simple puisque vous pouvez faire une photo avec la tablette, la retrouver dans la 
galerie photo et en faire votre fond d’écran. Ainsi, n’importe quelle surface unie pourrait servir comme point de départ à 
la création d’un fond d’écran à même de proposer un bon contraste : une feuille blanche, bleu ciel ou grise, une tapisserie 
unie, un revêtement mural légèrement texturé, etc. 
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Obtenir des thèmes gratuits :

   �Ouvrez le « Play Store », appuyez sur « Catégorie » 
puis sur « Personnalisation ».  

   �Téléchargez les thèmes gratuits de votre choix. 

À vous de voir si vous désirez installer un thème ou un 
launcher.

En ce domaine, Apple joue certainement la carte de la 
sécurité en ne proposant pas ce type de modification 
en natif dans les paramètres de ses iPad. Il faudra soit 
se satisfaire des nombreux paramètres permettant de 
personnaliser l’interface iOS –  notre préférence  -, soit 
faire appel à une application à télécharger dans l’App Store  
(ex. : iTheme – environ 2,5 €). 

Changer le thème d’une tablette  

Changer le thème d’une tablette  

THÈMES ET LAUNCHERS
Le thème est le look de l’interface. Il change la police de 
caractère, les icones, les couleurs, ou encore les fonds 
d’écran. 
Le launcher est une application tierce qui remplace 
l’interface. Il ne va donc pas la modifier comme c’est 
le cas avec un thème c’est simplement une interface 
différente.
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Accès direct au réglage de la luminosité  
à partir du volet des raccourcis  

Adapter la luminosité  
et le contraste

La luminosité de l’écran, comme le volume sonore, est un réglage qui doit être plei-
nement intégré par l’utilisateur. L’accompagnant s’assurera que la personne puisse 
adapter la luminosité dans les différents environnements d’utilisation de la tablette.

OBJECTIFS

L’utilisation de la fonction « Luminosité automatique » fait varier cette dernière en 
fonction de la luminosité ambiante. Si ce réglage automatique peut satisfaire une 
personne sans difficultés visuelles, il sera, en revanche, moins pertinent chez des 
personnes pour lesquelles un réglage adapté sera proposé par l’accompagnant. 
Il est préférable que la personne soit autonome en ce domaine et apprenne à gérer 
manuellement la luminosité de sa tablette. 

Nous 
conseillons

Le volet des raccourcis est la meilleure solution pour 
accéder au réglage manuel de la luminosité de la tablette. 
Il est préférable que la personne puisse adapter la lumi-
nosité en toute autonomie, selon ses besoins et son 
environnement.

Pour afficher le volet des raccourcis 

   �Balayez vers le bas depuis le bord supérieur haut  
de l’écran.

 
   �Refaites la manipulation précédente afin d’afficher 

l’ensemble des options dont l’échelle de luminosité.
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Accès direct au réglage de la luminosité  
à partir du centre de contrôle  

Le «  centre de contrôle  » est la meilleure solution pour 
accéder au réglage manuel de la luminosité sur l’iPad. Il est 
préférable que la personne puisse adapter la luminosité en 
tout autonomie, selon ses besoins et son environnement. 

Pour afficher le centre de contrôle

   �Balayez vers le bas depuis le coin supérieur droit  
de l’écran. 

 

La «  luminosité automatique  » peut satisfaire une per-
sonne sans difficultés visuelles. Ce réglage fait varier 
automatiquement la luminosité de l’écran en fonction de la 
luminosité ambiante. 

   �Allez dans les « Paramètres » puis « Affichage ».

   �Activez ou désactivez « Luminosité automatique ».

La «  luminosité automatique  » peut satisfaire un utili-
sateur sans difficultés visuelles. Ce réglage fait varier 
automatiquement la luminosité de l’écran en fonction de la 
luminosité ambiante. 

   �Allez dans les « Réglages », puis dans « Général », puis 
« Accessibilité ». 

   �Sélectionnez « Adapter l’affichage » 

   �Activez ou désactivez « Luminosité automatique ».

Luminosité automatique sur tablette  

Luminosité automatique sur tablette  
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Filtre de lumière bleue 
Ce filtre permet de réduire la fatigue oculaire en limitant la 
quantité de lumière bleue émise par l’écran. L’option peut 
être permanente ou programmée de façon personnalisée, 
du coucher au lever du soleil, par exemple.

   �Ouvrez les « Paramètres », puis « Affichage ».

   �Appuyez sur « Filtre de lumière bleue », puis activez ou 
désactivez le filtre et réglez les différents paramètres, 
si nécessaire.

Fonction « Night Shift »
La fonction «  Night Shift  » permet de réduire la fatigue 
oculaire en limitant la quantité de lumière bleue émise par 
l’écran. Réglée par défaut, elle affichera des couleurs plus 
chaudes lorsqu’il fait nuit. Vous pouvez également l’activer 
et la programmer quand vous le souhaitez.

   �Ouvrez les « Réglages », puis « Luminosité et 
affichage ».

   �Appuyez sur « Night Shift », puis activez ou désactivez 
et réglez les différents paramètres, si nécessaire.

Réduire la lumière bleue sur tablette  

Réduire la lumière bleue sur tablette  
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CORRECTION DE LA COULEUR

Certains réglages d’affichage influant sur les couleurs de l’écran peuvent être utiles aux personnes qui ont du mal 
à différencier les couleurs ou peuvent contribuer à compenser les difficultés à lire sur l’écran : « Réglage des couleurs » 
et « Lentille de couleur » sur Android, « Filtres de couleur » sur iOS. Ces réglages, qui varient beaucoup d’un modèle de 
tablette à l’autre, selon la technologie de l’écran, sont à tester directement avec la personne.
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Il n’y a pas à proprement parler de paramètre d’augmen-
tation du contraste sur l’environnement Android, mais 
les fonctions «  Polices à contraste élevé  » et «  Clavier 
contraste élevé  » que nous décrivons plus bas peuvent 
néanmoins s’avérer utile.

   « Polices à contraste élevé », voir page suivante.
   �« Clavier contraste élevé » voir chapitre 3, section 3   

« Modifier le clavier virtuel ».

Cette fonction produit un effet très discret. Elle passe 
certains textes en couleurs claires dans des couleurs plus 
foncées. Nous lui préférons la fonction «  Texte en gras  » 
(voir la sous-section « Texte en gras sur tablette iOS » ).

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Général », 
puis « Accessibilité », sélectionnez « Augmenter le 
contraste ».

   �Activez « Augmenter le contraste » avec le curseur.

Augmenter le contraste sur tablette  

Augmenter le contraste sur tablette  
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Fonction « Augmenter le contraste » activée

Fonction « Augmenter le contraste » activée,  

« Texte en gras » activé et taille de police augmentée 

Fonction « Augmenter le contraste » activée

Sans la fonction « Augmenter le contraste »

Sans la fonction « Augmenter le contraste »

Sans la fonction « Augmenter le contraste »

L’association de la fonction « Augmenter le contraste » avec le « Texte en gras » rend nettement plus visible les icônes des 
applications Notes et Photos, par exemple :
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Police à contraste élevé 
Choisir ce réglage permet de mieux faire ressortir les 
caractères de l’interface de la tablette (sur les menus des 
« Paramètres », les titres des icônes, certaines applications 
natives) et des polices qui tiennent compte des préférences 
système, comme les titres des onglets dans Chrome. 
Le résultat reste assez discret, cependant il noircit le texte  
en gris dans les « Paramètres ».
Le réglage « Police à contraste élevé » peut devenir assez 
intéressant associé à l’augmentation de la taille de la police 
(voir la section « La taille des polices et des icônes ») .

   �Allez dans les « Paramètres», puis dans 
« Accessibilité » et « Vue ».

   �Activez « Police à contraste élevé ».

Le contraste de la police sur tablette  
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« Paramètres » avec police à contraste élevé

Page Internet avec police à contraste élevé, taille de 

police 5/7 et la police Gothique Gras

« Paramètres » avec police normale

Page Internet avec police à contraste élevé
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Texte en gras sur tablette  

2.3.1 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture

« Réglages » avec police à contraste élevé« Réglages » avec police normale

Choisir ce réglage permet de mieux faire ressortir les 
caractères de l’interface de la tablette (sur les menus des 
« Réglages », les titres des icônes, certaines applications 
natives) et des polices qui tiennent compte des préférences 
système, comme les titres des onglets dans Safari. 
Le réglage «  Texte en gras  » peut devenir assez intéres-
sant associé à l’augmentation de la taille de la police (voir la 
section « La taille des polices et des icônes »).

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Général », puis 
« Accessibilité », sélectionnez « Texte en gras ».
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   �Ouvrez le volet des raccourcis : balayez vers le bas 
depuis le bord supérieur haut de l’écran. 

   �Touchez  pour désactiver la rotation automatique.  

  = rotation automatique activée. 

  = rotation automatique verrouillée. 

   �Ouvrez le centre de contrôle : balayez vers le bas 
depuis le coin supérieur droit de l’écran.   

   �Touchez  pour désactiver la rotation automatique.  

  = rotation automatique activée. 

  = rotation automatique verrouillée. 

La rotation automatique sur  

La rotation automatique sur  

Rotation de l’écran :  
mode portrait et paysage

Activer ou désactiver la rotation automatique de l’écran en fonction de la personne et 
de l’utilisation de la tablette.OBJECTIFS

Voyez si la personne est perturbée par la rotation automatique de l’écran et si un 
mode figé lui convient mieux. Il n’y a pas de règle générale en ce qui concerne ce 
réglage : certains seront agacés ou perturbés par la rotation automatique, d’autres 
en auront besoin (affichage de vidéos…). 
Si la tablette est souvent utilisée posée à plat sur une table, la rotation auto doit être 
désactivée car, dans ce cas, elle fonctionne de manière aléatoire.
La désactivation de la rotation automatique bloque généralement la tablette en posi-
tion portrait.

Nous 
conseillons

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1
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La taille des polices  
et des icônes

Augmenter la taille des caractères pour une lecture plus confortable.
OBJECTIFS

Même si les effets peuvent être limités, c’est un paramètre à utiliser pour proposer à la 
personne des tailles de police plus adaptées. Elle pourra compléter avantageusement 
ces réglages par l’utilisation ponctuelle du zoom manuel à deux doigts (« pinch »).

Nous 
conseillons

Sur les modèles testés, cette fonctionnalité est plutôt 
décevante. Quelle que soit la plateforme, la modification 
de la taille du texte a un impact assez variable et souvent 
limité. En effet, le réglage n’influe que sur les applications 
qui tiennent compte des «  préférences système  » pour 

afficher le texte, telles que les applications propriétaires 
des plateformes. Ce ne sera pas le cas de toutes les 
applications. Ce réglage joue aussi faiblement sur le 
contenu d’une page Internet.

Augmenter la taille des caractères

La taille de la police sur tablette  

Pour augmenter la taille de la police 
  

   �Ouvrez les « Paramètres », puis, dans « Affichage », 
sélectionnez « Police et zoom de l’écran ».

   �Dans « Taille de police », choisissez la taille qui 
convient.

NOTRE AVIS :
Ne vous contentez pas de la taille native des 

polices proposées par la tablette. Sur cette tablette 
Samsung  S3, le réglage de la taille de police sur 5/7 
permet un gain notable de la taille tout en gardant 
l’interface visuellement exploitable.

2.3.1 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture
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L’effet du grandissement du texte est important sur les pages « Paramètres » de la tablette mais pas toujours heureuse pour 
la lisibilité de l’interface :

L’effet de grandissement du texte sur le navigateur Chrome de Google est très modéré : 

Taille de police 6/7

Taille de police 6/7

Taille de police 2/7

Taille de police 2/7

La taille des icônes sur tablette  

Android ne propose pas de changer la taille des icônes. 
Un paramètre « Cadres d’icônes » est présent afin de faire 
ressortir ces dernières sur les bureaux, mais son effet n’est 
pas assez important. 

Nous donnons cependant le chemin d’accès :   

   �Ouvrez les « Paramètres », puis, dans « Affichage », 
sélectionnez « Cadres d’icônes ».

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1
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L’effet du grandissement du texte est important sur les pages « Réglages » de la tablette mais pas toujours heureux pour la 
lisibilité de l’interface :

La taille du texte sur tablette  

Taille de police 7/7

Taille de police 7/7

Taille de police 2/7

Taille de police 2/7

Pour augmenter la taille de la police 
  

   �Ouvrez les « Réglages », puis, dans « Luminosité  
et affichage », sélectionnez « Taille du texte ».

   �Choisissez la taille qui convient.

NOTRE AVIS :
Ne vous contentez pas de la taille native des 

polices proposées par la tablette. On peut avec iOS, 
utiliser la plus grande taille de police sans nuire à la 
lisibilité de l’interface.

2.3.1 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture

L’effet du grandissement du texte sur les titres des icônes permet de les rendre nettement plus lisibles :
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L’effet de grandissement du texte sur le navigateur Safari d’Apple est très modéré : 

Taille de police 7/7Taille de police 2/7

La taille des icônes sur tablette  

Sur l’iPad, il est impossible d’augmenter la taille des icônes.
Mais, en augmentant la taille du texte (voir précédemment la section « La taille des polices et des icônes ») et en activant la 
fonction « Texte en gras » (voir section « Adapter la luminosité et le contraste », la sous-section « Texte en gras sur tablette 
iOS ») on peut nettement améliorer la lisibilité des titres des icônes . 
L’augmentation de la taille des titres des icônes est cependant limitée à un certain niveau, qui ne va pas aussi loin que pour 
les autres textes.

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1

Taille de police 7/7 et fonction « Texte en gras » activéeTaille de police 2/7
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Le zoom d’écran et la loupe
Mettre en place un grossissement partiel ou global de l’interface utilisateur.

OBJECTIFS

Une fois paramétrés, les effets de zoom d’écran sont efficaces. 
En revanche, l’utilisation de la loupe est plus difficile, compte tenu des réglages 
nécessaires ainsi que de l’ensemble des gestes à mémoriser pour sa bonne utilisa-
tion. Avant de proposer cette dernière fonctionnalité, l’accompagnant devra donc 
s’assurer que tous les autres gestes élémentaires sont intégrés par la personne.

Nous 
conseillons

Le zoom de l’écran sur tablette  

Le zoom de l’écran agrandit tout l’affichage, il adapte la 
mise en page des écrans. Le nombre d’icônes ou d’options 
sur chaque écran diminue donc lorsqu’on active le zoom. 
Ce système ne change pas la manipulation de la tablette, 
tout est seulement affiché en plus grand, sauf quelques 
éléments qui restent inchangés.

Pour régler le zoom de l’écran 
  

   �Ouvrez les « Paramètres », puis, dans « Affichage », 
sélectionnez « Police et zoom de l’écran ».

   �Dans « Écran de zoom », choisissez la taille  
qui convient.

L’effet du grandissement du texte est important sur les pages « Paramètres » de la tablette :

Écran de zoom 4/5 (police 3/7)Écran de zoom 2/5 (police 3/7)



77

L’effet de grandissement du texte sur le navigateur Chrome de Google est plus notable qu’un unique changement  
de grandeur de police. Avec un zoom 4/5, la barre d’outils et les onglets du navigateur sont chassés au bas de l’écran :

Écran de zoom 4/5 (police 3/7)Écran de zoom 2/5 (police 3/7)

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture2.3.1

La Fenêtre loupe sur tablette  

Cette fonction permet d’activer et d’ajuster une fenêtre qui 
agrandit une partie voulue de l’écran.

   �Ouvrez les « Paramètres », puis « Accessibilité ».

   �Sélectionnez « Vue », puis activez la Fenêtre loupe 
avec le curseur. 

Vous pouvez ajuster la taille de zoom et la taille de la loupe 
avec les « Paramètres de la Fenêtre Loupe ».

Attention : si la loupe semble un bon moyen 
d’agrandir le contenu des bureaux, son utilisa-

tion n’est pas des plus simples. Surtout quand il faut 
revenir systématiquement dans les paramètres pour 
la réactiver  ! On lui préférera le zoom de l’écran (voir 
plus haut) ou le geste d’agrandissement à deux doigts 
(pinch).
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Loupe Android sur un bureau

Utilisation de la Fenêtre loupe :
• �La poignée en bas du cadre de la loupe permet  

de déplacer cette dernière sur le bureau.
• �Pour agrandir le contenu de la loupe, le geste classique   

pincez deux doigts et écartez-les.

Notez que l’utilisation de la fenêtre loupe est incompatible 
avec un certain nombre d’autres fonctions d’accessibilité 
telles que « Agrandissement », « Contrôle par interaction » 
et « Commutateur universel ».

2.3.1 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture

Le « zoom de l’écran » sur tablette  

L’iPad ne propose qu’un zoom sur une zone de l’écran, avec 
une prise en main assez difficile. Le concept est de garder la 
mise en page de l’iPad absolument inchangée et de zoomer 
sur une partie, soit en affichant une fenêtre sur l’écran, soit 
en utilisant tout l’écran pour zoomer sur une zone.

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Général »,  
puis « Accessibilité », sélectionnez « Zoom ».

   �Activez « Zoom » avec le curseur.
 

   �Nous conseillons d’activer aussi l’option  
« Afficher le contrôleur », qui facilite l’utilisation, 
surtout en mode fenêtre. 
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Le contrôleur du zoom propose de multiples options :
• �choix du grandissement,
• �choisir une fenêtre de zoom (une loupe !) ou un zoom plein 

écran,
• �redimensionner la fenêtre du zoom,
• �inverser le fond de la fenêtre du zoom.

Le mode plein écran est plus pratique pour lire du 
contenu. Le déplacement dans la page se fait à l’aide du 
« contrôleur ».

Le contrôleur de zoom

Effet du zoom en mode plein écran sur une page WebEffet du zoom en mode fenêtre sur une page Web

La « Loupe » sur tablette  

Sur l’iPad, la fonctionnalité « Loupe » correspond à l’utilisa-
tion de la caméra dorsale de la tablette en guise de loupe.
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La synthèse vocale

UNE FAUSSE BONNE IDÉE

Certains grands fabricants de tablettes proposent un système de synthèse vocale qui vient en surcouche 
d’Android : nommées TalkBack chez Lenovo, Voice Assistant pour Samsung, etc., cette fonctionnalité est destinée aux 
personnes aveugles ou malvoyantes. Sa mise en œuvre est très décevante !

Cette synthèse vocale a pour fonction de lire à voix haute le champ texte des éléments de l’interface graphique : nom des 
icônes, texte des liens de l’interface, options sélectionnées, etc. Également, cette synthèse permet de lire du contenu 
sélectionné dans les navigateurs. 

NOTRE AVIS : le fonctionnement de cette synthèse vocale est très décevant à plusieurs niveaux et rend la navigation dans 
la tablette très peu confortable. 

1 – �La gestuelle est très différente de celle utilisée pour la mise en œuvre de tablettes classiques.

2 – �La tablette subit un ralentissement considérable.

3 – �L’utilisation d’applications se complexifie compte tenu du fait que ces dernières ne sont  
pas adaptées à cette gestuelle particulière.

Nous ne conseillons pas l’utilisation de cette synthèse vocale, nous ne décrirons donc pas plus cette fonctionnalité.

2.3.1 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort de lecture
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La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écoute2.3.2

Avant toute chose, il est nécessaire que la personne devienne  
autonome dans le contrôle du volume sonore par le ou les boutons 
physiques de la tablette.

Pour améliorer la puissance sonore et, éventuellement, la qualité 
sonore, équiper la tablette d’une enceinte externe est une solution 
simple et assez efficace. 

Si la personne souhaite passer des appels avec des applications  
telles que Skype, visionner des vidéos ou écouter de la musique, 
l’enceinte externe sera probablement indispensable.

 
Améliorer  
le confort  
d’écoute
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L’utilisation des haut-parleurs intégrés à la tablette peut suffire à une personne sans 
difficulté auditive. Si les haut-parleurs de la tablette ne sont pas suffisants, l’utilisa-
tion d’enceintes externes sera proposée par l’accompagnant. 
Dans tous les cas, il est préférable que la personne soit autonome en ce domaine et 
apprenne à gérer le contrôle du volume sonore de sa tablette. 

2.3.2 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écoute

Le contrôle du volume sonore
Le contrôle du volume sonore est un réglage qui doit être pleinement intégré par 
la personne. L’accompagnant devra donc s’assurer que la personne puisse adapter 
seule le volume dans les différents environnements d’utilisation de la tablette.

OBJECTIFS

Nous 
conseillons

Contrôle du volume sonore sur tablette  

Contrôle du volume sonore sur tablette  

CONNEXION D’APPAREILS AUDITIFS EN BLUETOOTH

Il est possible de jumeler certains appareils auditifs avec une tablette Android ou iOS. Pour plus de détails sur la 
connexion Bluetooth, voir partie 2 - chapitre 5 - section 3 : « Connecter un appareil en Bluetooth ».

Le contrôle du volume sonore de la tablette passe avant 
tout par le bouton physique qui se trouve sur le contour de 
la tablette, en général en haut à droite.
Lorsque vous appuyez sur ce bouton, un panneau déroulant 
s’affiche en haut de l’écran, permettant l’accès au contrôle 
sonore de différents types : les notifications, les médias et 
le système.

Le contrôle du volume sonore de la tablette passe avant 
tout par le bouton physique qui se trouve sur le contour de 
la tablette, en général en haut à droite.

Le contrôle du volume sonore est aussi possible à partir du 
centre de contrôle :

   �Balayez vers le bas depuis le coin supérieur droit de 
l’écran pour faire apparaître le centre de contrôle. 
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Page dédiée à l’égaliseur dans l’application Spotify

QUALITÉ AUDIO DES TABLETTES

Le volume ne qualifie pas la qualité de restitution sonore 
des tablettes. La richesse en fréquences sonores 
restituée par la tablette et l’absence de bruits parasites 
sont a minima deux indicateurs faciles à appréhender. 

Généralement, les enceintes équipant les tablettes ne 
sont pas de bonne qualité et les systèmes d’exploitation 
ne fournissent pas d’option pour modifier la forme du 
spectre sonore. Aussi, vous ne pourrez pas augmenter 
les fréquences aiguës pour une personne ayant une 
baisse auditive dans ces fréquences. En revanche, on 
trouvera souvent des fonctionnalités à l’intérieur des 
applications de streaming musical en la présence, par 
exemple, d’un égaliseur. 

L’enceinte externe est également une solution d’amé-
lioration de la qualité de restitution du son (voir page 
suivante « Équiper la tablette d’une enceinte externe » ).
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Vous pouvez brancher une enceinte sur la sortie audio de 
la tablette, avec une prise jack (une prise audio de 3,5 mm), 
ou plus rarement sur la prise USB-C de certaines tablettes.
Le volume sonore pourra ensuite être contrôlé à la fois 
depuis la tablette et sur les boutons propres à l’enceinte.

Vous pouvez brancher une enceinte sur la prise audio,  
ou prise « casque », qui se trouve en haut de l’iPad.  
Le volume sonore pourra ensuite être contrôlé à la fois 
depuis la tablette et sur les boutons propres à l’enceinte.

   �Branchez le câble de l’enceinte dans la sortie audio ou 
USB de la tablette, puis allumez l’enceinte.

   �Branchez le câble de l’enceinte dans la prise audio de 
la tablette, puis allumez l’enceinte.

Brancher une enceinte filaire sur tablette  

Brancher une enceinte filaire sur tablette  

Équiper la tablette  
d’une enceinte externe

Utiliser une enceinte externe pour augmenter de façon significative le volume et la 
qualité sonore de la tablette.OBJECTIFS

Le choix entre enceinte sans fil (Bluetooth) ou filaire (jack ou USB) doit se faire en 
fonction de la personne et de son environnement. Si elle dispose déjà d’enceintes, 
l’accompagnant pourra lui proposer une solution pour les connecter à sa tablette. Si 
la connexion filaire peut paraître plus, simple encore faut-il avoir le bon câble, que 
l’enceinte soit compatible avec la tablette et que le câble ne provoque pas de gêne 
dans la manipulation.
De nos jours, on trouve dans le commerce des enceintes Bluetooth de petite taille, 
très pratiques et d’un prix raisonnable. Nous ne détaillerons pas ici la connexion 
Bluetooth car une section y est pleinement consacrée (voir partie  2 - chapitre  5  - 
section 3 : « Connecter un appareil en Bluetooth »).

Nous 
conseillons

CONNEXION BLUETOOTH

Les avantages de l’enceinte Bluetooth sont nombreux  : sans fil, portable, reconnue automatiquement par la 
tablette après la première connexion (pas besoin de manipulation de câbles). Toutefois, si le volume sonore est meilleur 
qu’avec les seuls haut-parleurs de la tablette, la qualité dépendra beaucoup du modèle choisi.

Pour plus de détails sur la connexion Bluetooth, voir partie 2 - chapitre 5 - section 3 : « Connecter un appareil en Bluetooth ».
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La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture2.3.3

Pour beaucoup de personnes, le sens du toucher devient moins aiguisé 
avec l’âge et la vue moins performante pour viser les touches d’un clavier. 
Dans l’utilisation de la tablette, cela peut nuire au confort d’écriture. 

Mais on peut améliorer ce confort en ajustant quelques fonctionnalités 
(contraste et taille des touches, acquittement sonore ou vibrant de la 
saisie, saisie prédictive, etc.), voire en changeant l’aspect du clavier. 

 
Améliorer  
le confort  
d’écriture
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2.3.3 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture

Modifier le clavier virtuel
Avant tout, il s’agit d’améliorer la visibilité et l’usage du clavier. Ensuite, voir avec 
la personne si certaines options spécifiques de saisie (saisie intelligente, saisie 
manuscrite, saisie orale) peuvent améliorer son usage du clavier virtuel.

OBJECTIFS

Il faut d’abord veiller à ce que le clavier virtuel soit en français (clavier Azerty) car ce 
n’est pas toujours le cas avec les paramètres par défaut de la tablette.
Nous conseillons de chercher la meilleure lisibilité pour la personne en modifiant le 
contraste du clavier, son ergonomie et, si possible, sa taille. Sur Android, on peut 
offrir une bonne amélioration de la lisibilité avec la fonction «  Clavier à contraste 
élevé  » ou les thèmes personnalisés de claviers téléchargés (Gboard, SwiftKey).  
Sur iOS, par contre, on ne trouvera pas l’équivalent de ces modifications. 
Concernant les diverses options de saisie, elles permettent, globalement, de taper 
plus vite mais peuvent aussi perturber la saisie. Il faut donc les explorer avec la per-
sonne afin de choisir ensemble les options qui lui conviennent le mieux.

Nous 
conseillons

Le contraste du clavier sur tablette  

La fonction « Clavier à contraste élevé » 
Vous pouvez améliorer grandement la lisibilité des lettres et 
des touches du clavier virtuel par défaut grâce à la fonction 
«  Clavier à contraste élevé  ». Cette fonction propose des 
lettres/touches claires sur fonds sombres pour le clavier 
intégré de la tablette. Les touches sont aussi plus grandes.

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Accessibilité » et 
« Vue ».

   �Appuyez sur « Clavier à contraste élevé »,  
puis sélectionnez l’un des claviers.

Clavier à contraste élevé « Noir 2 »Clavier par défaut
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Les claviers téléchargeables 
Il est aussi possible d’installer des claviers différents en les 
téléchargeant gratuitement sur le Play Store. 
Les plus connus et recommandés sont Gboard, le clavier 
Google, et SwiftKey. Toutefois, on ne peut plus activer la 
fonction « Clavier à contraste élevé » lorsque l’on choisit ces 
claviers, mais on peut faire quelques modifications pour 
personnaliser le contraste, en allant dans les paramètres du 
clavier (pour accéder aux paramètres des claviers, voir plus 
loin, la sous-section « L’ergonomie de saisie sur tablette »). 

CLAVIER GBOARD SUR ANDROID
Sur le clavier Gboard, on peut obtenir une lisibilité un peu 
meilleure en choisissant un thème à fond sombre et lettres 
blanches et quelques autres réglages : 
• �agrandir légèrement les touches en activant l’option 

« Très grande hauteur » dans les préférences du clavier, 
• �accentuer le contraste des lettres en activant la police 

Gothique Gras et la fonction « Polices à contraste élevé » 
dans les paramètres d’accessibilité de la tablette (voir 
section 1 de ce chapitre). 

CLAVIER SWIFTKEY SUR ANDROID
Sur le clavier SwiftKey, les touches sont par défaut plus 
grandes que sur les autres claviers et on peut obtenir une 
lisibilité un peu meilleure en personnalisant le thème  : 
y mettre un fond sombre et cocher la visibilité des 
«  Bordures  », mais désactiver les «  Symboles  » afin que 
seules les lettres soient affichées sur les touches.
En se connectant à SwiftKey (possible via le compte 
Google), on peut accéder à un vaste choix de thèmes 
téléchargeables.

Clavier Gboard modifié

Clavier SwiftKey modifié

Clavier Gboard sans modifications

Clavier SwiftKey sans modifications
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Le système iOS ne propose pas de modifier les couleurs du 
clavier pour en changer le contraste. On ne peut pas non 
plus augmenter la taille des touches ou des lettres. 
Les modifications possibles sont très limitées.

Augmenter le contraste du clavier par défaut 
Si on active la fonction « Texte en gras » dans l’accessibilité 
de la tablette (voir section 1 de ce chapitre), les lettres du 
clavier ressortent davantage.

CLAVIER GBOARD SUR IOS
Il est possible d’installer gratuitement le clavier Gboard sur 
l’iPad en le téléchargeant depuis l’App Store.
On peut chosir un thème différent ou le personnaliser dans 
les « Paramètres » du clavier et faire ressortir les lettres en 
activant la fonction « Texte en gras ».

Pour accéder aux paramètres du Gboard  

   �Faites un appui long sur la touche    du clavier.

Le contraste du clavier sur tablette  

Clavier iOS par défaut, fonction « Texte en gras » activée

Clavier Gboard modifié

Clavier iOS par défaut

Pour ajouter des claviers  

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Gestion globale » 
et « Langue et saisie ».

   �Appuyez sur « Clavier à l’écran » puis ajoutez des 
claviers en appuyant sur « Gestion des claviers ».

Pour changer de clavier  

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Gestion globale » 
et « Langue et saisie ».

   �Appuyez sur « Clavier par défaut » et sélectionnez  
le clavier qui servira dans toutes les applications.



89

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture2.3.3

CLAVIER SWIFTKEY SUR IOS
Avec le clavier SwiftKey, gratuit lui aussi sur l’App Store, on 
peut modifier les couleurs en changeant de thème et créer 
un thème personnalisé comme sur Android (voir précé-
demment, «  Les claviers téléchargeables  », sous-section 
« Le contraste du clavier sur tablette Android »), mais les 
touches sont plus petites que sur le clavier iOS par défaut.

Clavier SwiftKey modifié

Clavier à disposition simplifiée

Pour ajouter des claviers  

   �Ouvrez les « Réglages », puis, dans « Général » allez 
sur « Clavier » et enfin « Claviers ».

   �Appuyez sur « Ajouter un clavier » pour activer un 
clavier installé.

Pour changer de clavier  

   �Faites un appui long sur la touche    ou    du 
clavier.

   �Choisissez un autre clavier.

Lorsque l’on reste dans une utilisation classique du clavier, 
on peut tout d’abord, grâce aux paramètres des claviers, 
simplifier la disposition des touches pour améliorer la lisi-
bilité et rendre la saisie plus facile. Par exemple, il est plus 
simple d’avoir des touches directes pour les chiffres plutôt 
que d’avoir à faire un appui prolongé sur d’autres touches. 

Quel que soit le clavier retenu, lorsque vous le paramétrez, 
nous recommandons de faire ces choix : 
• �La ligne numérique : pour que les touches des chiffres 

soient sur des touches séparées des lettres.
• �Les caractères alternatifs à part : pour que les lettres 

soient seules sur les touches.
• �Les majuscules automatiques : pour que le clavier passe 

automatiquement en miniscules après que l’on a saisi 
la première lettre d’une phrase et repasse en majuscule 
après un point.

L’ergonomie de saisie sur tablette  

LA SAISIE INTELLIGENTE 

Le clavier donne des suggestions de mots, 
voire complète les mots qui sont saisis. Pour les 
débutants ce type de saisie est souvent difficile à 
maîtriser. Voyez avec la personne quelles sont ses 
préférences en la matière en lui faisant essayer.
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Saisie manuscrite

Il peut aussi être intéressant de montrer à la personne les 
possibilités de saisie moins classiques  : la saisie manus-
crite et la saisie orale, éventuellement la saisie gestuelle. 
• �La saisie manuscrite, disponible sur le clavier Samsung, 

peut être utilisée par une personne préférant écrire 
manuellement. 

• �La saisie orale, très pratique et disponible sur tous  
les claviers, permet de dicter son texte après avoir  
simplement appuyé sur la touche Micro.

• �La saisie gestuelle, qui consiste à faire glisser le doigt 
d’une lettre à l’autre pour taper un mot, nous paraît peu 
recommandable ici, car elle est difficile à appréhender 
lorsque l’on n’a pas l’habitude des claviers tactiles. Elle est 
cependant disponible sur la plupart des claviers.

Les claviers proposent encore une multitude d’options liées 
à la saisie, comme la correction automatique par exemple.
 

Pour paramétrer les claviers
Il existe un accès aux paramètres des différents claviers via 
les « Paramètres » de la tablette :

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Gestion globale » 
et « Langue et saisie ».

   �Appuyez sur « Clavier à l’écran » puis sur un des 
claviers pour entrer dans ses propres paramètres.

On peut également paramétrer les claviers directement 
dans une application utilisant du texte :

ACCÈS DIRECT AUX PARAMÈTRES DU CLAVIER INTÉGRÉ  
   �Allez dans les paramètres du clavier depuis la barre 

d’outils qui se trouve au-dessus du clavier.

ACCÈS DIRECT AUX PARAMÈTRES DU CLAVIER GBOARD  
   �Allez dans les paramètres du clavier depuis la barre 

d’outils qui se trouve au-dessus du clavier.

ACCÈS DIRECT AUX PARAMÈTRES DU CLAVIER SWIFTKEY  
   �Allez dans les paramètres du clavier depuis la barre 

d’outils qui se trouve au-dessus du clavier.
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On ne peut pas intervenir sur les aspects ergonomiques du 
clavier intégré iOS. L’installation du clavier Gboard permet 
un peu plus de liberté.

On veillera, toutefois, à activer les options qui peuvent 
faciliter la saisie, comme les « Majuscules automatiques » 
ou la « Dictée », qui permettra de faire une saisie orale 
(sur le clavier iOS et le clavier Gboard uniquement).

Pour paramétrer le clavier iOS
Il existe un accès aux paramètres des différents claviers via 
les « Paramètres » de la tablette :

   �Ouvrez les « Réglages », puis « Général » et 
« Clavier ».

On peut également paramétrer le clavier  iOS directement 
dans une application utilisant du texte :

   �Faites un appui long sur la touche    du clavier.

   �Appuyez sur « Réglages Clavier ».

Pour paramétrer le clavier Gboard

   �Ouvrez l’application Gboard sur le bureau de la tablette.

On peut également paramétrer le clavier Gboard directe-
ment dans une application utilisant du texte :

   �Faites un appui long sur la touche    du clavier.

   �Appuyez sur « Paramètres ».

L’ergonomie de saisie sur tablette  

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture2.3.3
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Paramétrez la tablette pour qu’elle émette un son et/ou une 
vibration lorsque la personne utilise les touches du clavier.

Son et vibration du clavier intégré  

   �Allez dans les « Paramètres », puis dans « Sons et 
vibration ».

   �Dans « Retour touches », activez « Son du clavier » et 
« Vibration du clavier ».

Son et vibration du clavier Gboard  
Pour activer les retours du clavier Gboard, il faut se rendre 
dans ses paramètres, depuis la barre d’outils qui se trouve 
au-dessus du clavier. 

   �Allez dans les paramètres du clavier, puis dans les 
« Préférences » pour accéder aux « Paramètres  
des touches ».

Son et vibration du clavier sur tablette  

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture2.3.3

Activer les retours d’action 
sonores ou vibrants

Faciliter la saisie sur la tablette grâce aux sons et/ou aux vibrations émis lors de 
l’utilisation des touches du clavier virtuel.OBJECTIFS

Les retours sonores et vibrants permettent de prendre conscience des appuis que 
l’on fait sur les touches du clavier. L’activation de ces retours est très recommandée 
car elle aide beaucoup les personnes découvrant le tactile. Sur Android, il est possible 
d’activer soit le son, soit la vibration, ou les deux en même temps, tandis que sur iOS 
seul le retour sonore existe. 

Nous 
conseillons

RETOUR VIBRATION DES TOUCHES  
DE NAVIGATION DE LA TABLETTE

Dans le menu « Sons et vibration », activez le « Retour 
vibration » pour avoir des retours vibration à l’utilisation 
des touches de navigation de la tablette.
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Son et vibration du clavier SwiftKey  
Pour activer les retours du clavier SwiftKey il faut se rendre 
dans ses paramètres, depuis la barre d’outils qui se trouve 
au-dessus du clavier. 

   �Allez dans les « Paramètres » du clavier puis 
dans « Saisie », pour accéder aux paramètres de 
« Son & vibration ».

Sur le clavier SwiftKey, on peut même régler le volume du 
son des touches et la durée de la vibration.

2.3.3 La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture

Son du clavier sur tablette  

Sur iOS, il est uniquement possible d’avoir des sons lors de 
l’utilisation du clavier mais pas de vibration.

   �Ouvrez les « Réglages » puis « Sons » et faites glisser 
le curseur « Clics du clavier » pour activer le son lors 
de l’utilisation du clavier. 
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Activer la saisie prédictive sur tablette  

Selon l’application, cette fonctionnalité n’est pas toujours 
disponible sur le clavier virtuel lors de la saisie de texte. 
La prédiction peut se faire directement dans le champ de 
recherche (zone de saisie du texte). 

   �Ouvrez les « Réglages », puis « Général » et 
« Clavier ».

   �Activez le curseur « Prédiction ».

En général, la saisie prédictive est activée par défaut sur 
les différents claviers virtuels. Si ce n’est pas le cas, il faut 
aller dans les paramètres du clavier.

Sur le clavier intégré  
   �Depuis les paramètres du clavier intégré, allez dans 

« Saisie intelligente » puis activez « Texte intuitif ».

Sur le clavier Gboard  
   �Depuis les paramètres du clavier Gboard,  

allez dans « Correction du texte » puis activez 
« Afficher la bande de suggestions » et  
« Suggestions pour le mot suivant ».

Sur le clavier SwiftKey, la saisie prédictive est activée auto-
matiquement. 

Activer la saisie prédictive sur tablette  

Activer la saisie prédictive

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Améliorer le confort d’écriture2.3.4

Simplifier la saisie de texte sur le clavier virtuel en proposant une complétion 
automatique des mots.OBJECTIFS

Avec la saisie prédictive, aussi appelée « saisie intelligente » ou « saisie intuitive, le 
clavier virtuel suggère des mots à partir des premières lettres saisies. Cela permet 
de réduire le nombre de touchers nécessaires pour saisir une phrase complète. 

Nous 
conseillons
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Si la personne préfère limiter l’usage du clavier tactile parce que,  
par exemple, sa faible précision de frappe génère trop d’erreurs,  
la saisie vocale ou dictée peut partiellement se substituer au tactile  
pour nombre d’interactions avec la tablette : faire des recherches,  
écrire des courriers électroniques, etc. 

Cette saisie vocale élargit ses compétences avec l’arrivée des assistants 
personnels intelligents, comme Google Assistant et Siri d’Apple,  
qui révolutionnent la manière d’utiliser les tablettes.

 
Simplifier  
la prise  
de commande
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Utiliser la saisie vocale
Utiliser la voix pour dicter les requêtes plutôt que l’écrit.

OBJECTIFS

Ce mode d’interaction peut s’avérer très intuitif et pratique pour des personnes peu 
habituées au tactile. Néanmoins, cette fonctionnalité est limitée à certaines appli-
cations, pour le champ d’écriture de ces dernières. De plus, en pratique, elle ne 
substitue pas à l’usage du clavier tactile et trouve rapidement ses limites dans la pra-
tique par rapport à un vrai logiciel de dictée vocale. Donc, à utiliser plutôt pour des 
requêtes ou des message courts.

Nous 
conseillons

La reconnaissance vocale sur tablette  

Certains produits comme le navigateur Chrome, la messa-
gerie électronique Gmail, le service de cartographie Maps, 
la galerie photo de Google permettent une saisie vocale 
(liste non exhaustive). On visualise cette fonctionnalité par 
la présence d’un « micro »dans le champ de saisie.

DANS GOOGLE MAPS POUR TROUVER UNE ADRESSE 
   �Appuyez sur le Micro. 

   �À l’invitation de parler, dictez une adresse.

DANS GMAIL POUR SAISIR UN MESSAGE
Dans Gmail, pour saisir un courrier électronique, l’icône de 
saisie vocale (Micro) se trouve sur le clavier virtuel.

Le retour ligne n’est pas géré à la voix…  

il faudra repasser sur le clavier virtuel !
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La reconnaissance vocale sur tablette  

Certains services ou applications (liste non exhaustive) 
comme le navigateur Safari, le lecteur de courriers élec-
troniques Messages, le service de cartographie Plans ou le 
magasin App Store permettent une saisie vocale. On visua-
lise cette fonctionnalité par la présence d’un « micro » près 
du champ de saisie. 

DANS SAFARI  
Le clavier fait apparaître le micro d’activation de la dictée.

   �Appuyez sur la touche Micro. 

   �Dictez l’objet de votre recherche.

DANS L’APPLICATION MESSAGES  
Le clavier fait apparaître le micro d’activation de la dictée.

Touche Micro sur le clavier virtuel dans Safari

Dictée vocale dans l’application Messages
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Google Assistant est l’assistant personnel intelligent déve-
loppé par Google. Le mot clé qui déclenche l’attention de 
Google Assistant est le fameux « OK Google ».
On notera qu’il est possible d’installer l’assistant Siri sur une 
tablette Android.
L’aide de cet assistant est accessible sur : 
https://support.google.com/assistant#topic=7546466
 
Appeler Google Assistant  

À la voix :
   �Utilisez le mot clé « OK Google ». 

Avec le doigt :
   �Appuyez de manière prolongée sur le bouton principal 

jusqu’à ce que la fenêtre de l’assistant apparaisse.

   �Utilisez le mot clé « OK Google » ou bien appuyez  
sur le Micro en position centrale avant de lancer  
votre requête.

Utiliser l’assistant personnel
Utiliser la reconnaissance vocale pour effectuer avec l’aide d’un assistant personnel 
intelligent tout ou partie des interactions avec la tablette. L’assistant réalisera les 
actions demandées ou répondra vocalement ou par écrit aux questions.

OBJECTIFS

C’est la fonctionnalité à la mode, leurs performances peuvent être assez bluffantes et 
pourraient trouver un écho favorable auprès de la personne.
Les assistants personnels équipent de plus en plus les produits du quotidien pour 
nous aider non seulement dans l’utilisation de ces derniers (lancer une application, 
gérer le volume sonore et lumineux, etc.), mais encore pour bénéficier de services en 
tout genre : répondre à vos questions, calculer, traduire des mots, etc. 
À cela s’ajoute le fait de pouvoir se connecter à des produits connectés que nous ne 
développerons pas dans ce guide.
Nous donnerons quelques exemples de requêtes pour illustrer la richesse fonction-
nelle des assistants Google Assistant et Siri. 
On notera l’existence d’autres assistants pouvant être installés sur les tablettes tels 
qu’Alexa d’Amazon, Bixby de Samsung et Cortana de Microsoft 

Nous 
conseillons

Google Assistant sur tablette  

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Simplifier la prise de commande2.3.4

COMMENT PARLER  
À UN ASSISTANT PERSONNEL ?

Il n’est pas nécessaire de mémoriser la syntaxe 
des assistants. Ce sont les assistants personnels 
intelligents qui doivent s’adapter à nos tournures 
de phrase, nos accents et nos tics linguistiques.  
On conseillera donc à la personne de parler norma-
lement quand elle pose une question à l’assistant.

https://support.google.com/assistant#topic=7546466
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Utiliser Google Assistant
Une fois la conversation lancée avec Google Assistant grâce 
au mot clé, on peut alors poser une question ou demander 
une action. 
La liste des commandes est accessible sur : 
https://support.google.com/assistant#topic=7658431

Exemples de commandes de gestion de la tablette 
et des services tiers : 
« OK Google. Augmente la luminosité de la tablette »
« OK Google. Baisse le volume du son » 
« OK Google. Ouvre les paramètres d’affichage »
« OK Google. Lance la calculatrice »
« OK Google. Lance Spotify »
« OK Google. Ajoute un rappel »

Exemples de questions générales :
« OK Google. Quelle est la météo aujourd’hui à Bordeaux ? »
« OK Google. Combien font 38 plus 45 ? »
« OK Google. Quelle est la pharmacie la plus proche ? »

Activer ou désactiver Google Assistant  
Google Assistant est activé dès l’initialisation de la tablette. 
Si vous souhaitez le désactiver, il vous faudra trouver la 
bonne page dans le compte Google.

   �Appelez Google Assistant. 

   �Appuyez sur la « boussole »    en bas à droite.

   �Appuyez sur votre avatar    en haut à droite.

   �Sélectionnez « Paramètres » dans la liste.

   �Choisissez en bas de page l’appareil pour lequel vous 
souhaitez activer ou désactiver l’assistant.

   �Pour désactiver toute saisie vocale, désélectionnez 
« Voice Match » puis « Assistant Google ».

DOIT-ON ÊTRE POLI AVEC  
UN ASSISTANT PERSONNEL ?

Un « S’il vous plaît » après une commande n’a jamais 
fait de mal à personne. Cependant, les assistants 
personnels ne sont pas dotés de sensibilité et ne 
sont qu’une succession d’algorithmes assemblés 
par des humains… pour l’instant ! 

Alors  ? Doit-on être poli avec un assistant 
personnel  ? Nous ne trancherons pas tant le sujet 
est controversé. Faites comme vous le sentez !

https://support.google.com/assistant#topic=7658431
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Siri sur tablette  

Siri est l’assistant personnel intelligent développé par Apple.  
Le mot clé qui déclenche l’attention de Siri est « Dis Siri ».
On notera qu’il est possible d’installer Google Assistant sur 
une tablette iOS.
L’aide de cet assistant est accessible sur :
https://support.apple.com/fr-fr/HT204389#ios

Appeler Siri 

À la voix :
   �Utilisez le mot clé « Dis Siri ». 

Avec le doigt :
   �Appuyez de manière prolongée sur le bouton principal 

jusqu’à ce que la fenêtre de l’assistant apparaisse.

   �Utilisez le mot clé « Dis Siri »  
ou bien appuyez en bas sur l’icône Siri   
avant de lancer votre requête.

Utiliser Siri 
Une fois la conversation lancée avec Siri grâce au mot clé, 
on peut alors poser une question ou demander une action. 
La liste des commandes est accessible sur : 
https://www.apple.com/fr/siri/

Exemples de commandes de gestion de la tablette 
et des services tiers : 
« Dis Siri. Augmente la luminosité de la tablette »
« Dis Siri. Baisse le volume du son » 
« Dis Siri. Ouvre YouTube »
« Dis Siri. Mets un minuteur de 3 minutes »

Exemples de questions générales :
« Dis Siri. Quelle est la météo aujourd’hui à Bordeaux ? »
« Dis Siri. Combien font 38 plus 45 ? »
« Dis Siri. Quelle est la pharmacie la plus proche ? »

Activer ou désactiver Siri 
   �Ouvrez les « Réglages », puis « Siri et recherche » 

pour visualiser la page de gestion de Siri.

   �Activez ou désactivez « Détecter “Dis Siri» »  
et « Appuyer pour demander à Siri ».

https://support.apple.com/fr-fr/HT204389#ios
https://www.apple.com/fr/siri/
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L’utilisation d’une tablette classique ne contraint pas à la seule 
interaction tactile. Si la personne préfère limiter son usage de l’écran 
tactile à cause d’une diminution de sa sensibilité tactile, des outils 
périphériques peuvent lui permettre d’interagir avec la tablette.

Il est possible d’utiliser un clavier physique, voire une souris,  
pour retrouver une configuration similaire à l’ordinateur, ou un stylet 
pour limiter les erreurs de frappe et les difficultés de pression.

On peut aussi essayer de rendre la manipulation de l’écran tactile  
un peu plus facile avec des fonctionnalités qui peuvent compenser  
en partie les difficultés de pression.

 

Faciliter  
la manipulation
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Utiliser un clavier  
et une souris

Faciliter la saisie de texte avec un clavier physique. 
Simplifier la navigation dans la tablette avec une souris.OBJECTIFS

Pour une personne gênée par la manipulation de l’écran tactile, retrouver une confi-
guration écran + clavier séparé, voire souris, peut faciliter l’utilisation de la tablette. 
Le clavier physique apportera un confort non négligeable dans la saisie de texte. Par 
ailleurs, la manipulation avec la souris pourra permettre de naviguer plus facilement 
dans la tablette malgré la perte de précision et de sensibilité tactile. Il est préférable 
toutefois que la personne soit déjà familière de l’ordinateur pour utiliser la tablette 
avec une souris. Dans la mesure du possible, nous conseillons de prendre des appa-
reils sans fil fonctionnant en Bluetooth, pour éviter les câbles supplémentaires.

Nous 
conseillons

Clavier et souris Bluetooth 
En plus des claviers Apple, on trouve des claviers Bluetooth 
d’autres marques compatibles avec l’iPad. Les souris com-
patibles avec le système iOS, sont, par contre, plus rares.

   �Pour connecter un appareil en Bluetooth, voir partie 2 
- chapitre 5 - section 3 :« Connecter un appareil en 
Bluetooth ».

Clavier et souris filaire 
Pour connecter un appareil en USB sur l’iPad, il faut utiliser 
un adaptateur USB standard/Lightning permettant de 
brancher un câble USB sur le connecteur Lightning de l’iPad. 

Clavier et souris Bluetooth 
De nombreux produits Bluetooth sont compatibles avec les 
tablettes Android. On en trouve à des prix raisonnables.

   �Pour connecter un appareil en Bluetooth, voir partie 2 
- chapitre 5 - section 3 :« Connecter un appareil en 
Bluetooth ».

Clavier et souris filaire 
La plupart des tablettes disposent aujourd’hui d’un port 
USB-C permettant de connecter un appareil par USB, grâce 
à un adaptateur USB standard/USB C. Il est très facile de se 
procurer ce type d’adaptateur.

Sur tablette  

Sur tablette  

LES ÉTUIS CLAVIERS

L’etui clavier permet d’utiliser et de trans-
porter la tablette tel un véritable petit ordinateur 
portable. On insère la tablette dans un étui de pro-
tection auquel est intégré un clavier Bluetooth. 

Les grands fabricants de tablettes vendent les étuis 
claviers spécifiques à leurs modèles, mais le prix 
est élevé : étui clavier pour Galaxy Tab S3 à 130 € ; 
étui clavier pour Smart Keyboard pour iPad Air à 
179 €.

On trouve chez d’autres fabricants de matériel 
numérique de nombreux étuis claviers compatibles 
avec différents types de tablettes, comme l’étui 
clavier Logitech Slim Combo pour iPad 6 à 119 €).
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Utiliser un stylet

À considérer pour la sélection d’une information, voire l’écriture manuscrite. Vous trouverez des stylets autour de 10 €, dont il 
faudra évaluer le poids et la prise en main. Les stylets avec manche antidérapant glisseront moins dans la main.

Avec ces matériels connectés en Bluetooth sur la tablette, les prix s’envolent (au minimum 50 €). En cause, la richesse de leurs 
fonctionnalités : gomme, précision du tracé, gestion de l’épaisseur des tracés, autonomie, etc. 
Ces stylets connectés sont plutôt destinés aux graphistes et aux illustrateurs. Néanmoins, ils peuvent être envisagés si la 
personne est particulièrement intéressée.

   �Pour connecter un appareil en Bluetooth, voir partie 2 - chapitre 5 - section 3 : « Connecter un appareil en Bluetooth ».

Stylets basiques

Stylets connectés

Simplifier la navigation dans la tablette et la saisie sur le clavier virtuel.
OBJECTIFS

Les stylets capacitifs… En effet, les stylets peuvent être utiles si la personne est 
gênée pour manipuler l’écran tactile avec le doigt. Un stylet lui permettra de navi-
guer dans la tablette ou d’améliorer la précision du pointage d’éléments graphiques 
comme une touche virtuelle, un logo ou bien un lien.

Nous 
conseillons
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Augmenter le délai de l’appui prolongé
Pour les personnes ayant tendance à appuyer longuement 
pour effectuer un simple clic, il est préférable d’augmenter 
le délai d’appui prolongé.

   �Allez dans les « Paramètres », puis « Accessibilité » et 
« Dextérité et interaction ». 

   �Dans « Délai de l’appui prolongé » choisissez  
la durée adaptée.

Sur tablette  

La configuration / Fonctions d’accessibilité / Faciliter la manipulation2.3.5

Adapter la tablette  
aux difficultés de pression

Sur Android, éviter que les actions d’appui long se déclenchent involontairement.
Sur iOS, éviter que l’iPad réagisse à des appuis involontaires.OBJECTIFS

Les personnes souffrant de tremblements ou dont la sensibilité au niveau des 
doigts diminue ont tendance à toucher l’écran involontairement ou à appuyer trop 
longuement sur l’écran pour effectuer un simple clic. 
Sur la plupart des tablettes Android, il est possible de retarder l’action d’appui long. 
Sur le système iOS, avec la fonctionnalité « Adaptation aux pressions » on peut éviter 
que l’iPad réagisse à des appuis involontaires.

Nous 
conseillons

Sur tablette  

L’adaptation aux pressions
Pour éviter que l’iPad réponde à des appuis rapides 
involontaires, augmentez la « Durée du maintien ».

   �Ouvrez les « Réglages », puis « Général »  
et « Accessibilité ».

   �Dans le menu « Interaction » activez « Adaptation aux 
pressions » puis « Durée du maintien » et augmentez 
la durée. 
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Pour éviter que la tablette réponde à des appuis multiples, 
activez « Ignorer la répétition ». 

   �Ouvrez les « Réglages », puis « Général »  
et « Accessibilité ».

   �Dans le menu « Interaction »,  
activez « Ignorer la répétition ».
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Valider 
votre proposition 

d’interface

Une fois que vous avez configuré les fonctions d’accessiblité  
et proposé une interface personnalisée,  

demandez le retour de la personne sur l’ergonomie de la tablette.

Regardez précisément ensemble si les réglages lui conviennent  
ou si des ajustements sont encore nécessaires.

La configuration / Fonctions d’accessibilité2.3.6
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2.4

Gérer les  
mots de passe

La configuration / Gérer les mots de passe

L’accompagnant qui configure et personnalise la tablette  
est amené à créer et enregistrer un certain nombre 
d’identifiants et de mots de passe. Ces couples doivent être 
différents pour chaque application, il sera donc difficile  
de tout garder en mémoire !  
Heureusement, plusieurs solutions existent pour conserver 
ses mots de passe. La plus simple est de les noter sur  
un papier que l’on conserve en lieu sûr. 
On peut aussi utiliser les solutions proposées par Android 
et iOS pour gérer les mots de passe de manière sécurisée 
directement via la tablette. 

Les sections de ce chapitre :

2.4.1  �Conseils pour créer un mot de passe robuste 

2.4.2  �Conserver les mots de passe sur papier  
+ voir « Mon carnet de mots de passe » situé partie 4

2.4.3  �Gérer les mots de passe avec la tablette 

 Pour aider la personne à conserver ses identifiants, nous avons prévu un carnet 
de mots de passe (partie 4 « Les fiches détachables » - Fiches pour la personne).

p. 108

p. 109
 

p. 110



108

La configuration / Gérer les mots de passe2.4.1

POUR EN SAVOIR PLUS…
ANSSI : �https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
CNIL : https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe

CONSEIL N° 1

Créez un mot de passe complexe 
À partir de 12  caractères, le mot de passe est considéré 
comme d’une taille minimale recommandée par l’Agence 
nationale de la sécurité des systèmes d’information (ANSSI) 
tout en restant mémorisable et pouvant être écrit sans 
erreur de retranscription. 
On utilisera des majuscules, des minuscules, des chiffres et 
des caractères spéciaux.

CONSEIL N° 2

Imaginez un mot de passe 
On évitera les mots en relation avec votre personne, par 
exemple : le nom de vos enfants, de votre chien, de votre 
ville d’habitation, votre date de naissance, etc.

CONSEIL N° 3

Retenez votre mot de passe  
L’utilisation d’un vers d’un poème assez long avec l’utilisation 
des 4 types de caractères facilite la mémorisation d’un mot 
de passe complexe.

CONSEIL N° 4

1 compte = 1 mot de passe 
N’utilisez pas le même mot de passe pour sécuriser 
plusieurs comptes ou sites. Ainsi, si votre mot de passe est 
piraté sur un site, les pirates ne pourront pas l’utiliser pour 
d’autres sites.

Conseils pour créer 
un mot de passe robuste

https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe
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Conserver les mots de passe 
sur papier

Noter sur papier, de manière précise et organisée, tous les mots de passe  
et les identifiants créés pour les différents comptes de la personne. 
Rien ne vaut une conservation par écrit.   

OBJECTIFS

  �Prenez la fiche « Conserver les identifiants » et le carnet de mots de passe, 
situé la partie 4 « Les fiches détachables » (Fiches pour la personne).

Avant de 
commencer

Notre vie numérique passe désormais par la création de 
nombreux comptes sur les sites internet. Se souvenir des 
identifiants de chacun d’eux est une véritable gageure, aussi 
les garder dans un carnet reste une méthode classique qui 
a fait ses preuves, à condition de ne pas le laisser à portée 
des regards indiscrets. 

L’Institut national de la consommation et la Caisse nationale 
de solidarité pour l’autonomie vous proposent un carnet 
pour noter vos identifiants.

Ce carnet est à conserver à l’abri des regards.  
• �Vous y trouverez : les pages préparées pour noter 

et organiser les identifiants des différents comptes 
concernant la tablette et des applications ou sites 
Internet où la personne souhaite s’inscrire  
(avec des exemples d’utilisation).

• �Vous y retrouverez : nos conseils pour créer un mot  
de passe robuste.

Le carnet de mots de passe
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Gérer les mots de passe  
avec la tablette

Propositions d’enregistrement des mots de 
passe et connexion automatique avec Google  
Vous pouvez autoriser Android et Chrome à vous proposer 
d’enregistrer les mots de passe associés à des sites et à des 
applications pour vous connecter ensuite automatique-
ment à ces sites et à ces applications. 
Vous pouvez également désactiver la connexion automa-
tique si vous voulez confirmer vos demandes de connexion.

   �Ouvrez les « Paramètres », puis allez sur « Google », 
« Compte Google », puis sur « Sécurité ».

   �Faites défiler l’écran vers le bas jusqu’à la section  
« Se connecter sur d’autres sites », puis allez  
sur « Gestionnaire de mots de passe ».

   �Appuyez sur  

Dans la page qui s’ouvre :

   �Activez ou désactivez l’option  
« Proposer d’enregistrer les mots de passe ».

   �Activez ou désactivez l’option  
« Connexion automatique ».

Gérer les mots de passe avec Google sur  

Utiliser les solutions internes à Android ou iOS pour enregistrer, voire proposer les 
mots de passe sur la tablette pour ne pas avoir à les créer et mémoriser vous-même.OBJECTIFS

La conservation par écrit des différents mots de passe créés n’empêche pas 
l’utilisation de l’enregistrement des mots de passe par Google, par exemple. Cela 
permettra une utilisation plus fluide de la tablette car il n’y aura pas besoin d’entrer 
les identifiants à chaque connexion.

Nous 
conseillons
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Propositions d’enregistrement des mots  
de passe pour des applications spécifiques
Vous pouvez choisir de ne jamais enregistrer les mots de 
passe et de ne plus être invité à le faire pour certaines 
applications installées sur votre appareil  : quand vous 
êtes invité à enregistrer un mot de passe, sélectionnez 
« Jamais ».

   �Allez dans « Gestionnaire de mots de passe ».

   �Appuyez sur  

Vous voyez alors une liste d’applications ou de sites pour 
lesquels l’enregistrement des mots de passe a été refusé. 
 
Pour bloquer les propositions d’enregistrement du mot de 
passe pour une application spécifique : 

   �Appuyez sur    et 
choisissez l’application que vous souhaitez bloquer. 
Cette dernière apparaîtra alors dans la liste.

Pour débloquer les propositions d’enregistrement du mot 
de passe pour une application spécifique :

   �Appuyez sur    à côté de l’application que vous 
souhaitez débloquer. 

Modifier des mots de passe enregistrés 

   �Allez dans « Gestionnaire de mots de passe ».

   �Appuyez sur le site où l’application parmi la liste 
présentée dont vous souhaitez modifier, afficher  
ou supprimer le mot de passe enregistré. 

À noter que cela est possible seulement s’il y a un mot  
de passe qui sécurise le déverrouillage de la tablette.   
Si ce n’était pas le cas, vous seriez alors invité à sécuriser 
votre mode de verrouillage avec un mot de passe. 

Une fois sécurisé, en sélectionnant un élément dans la liste 
vous serez invité à pouvoir le modifier ou le supprimer. 
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Lorsque vous vous inscrivez sur des sites Internet et des 
applications, vous pouvez laisser l’iPad créer pour vous des 
mots de passe sécurisés qui seront enregistrés dans le 
Trousseau iCloud. 

Pour activer le Trousseau iCloud

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Identifiant 
Apple » en appuyant sur votre nom, puis  
dans « iCloud » puis « Trousseau ».

   �Activer le curseur « Trousseau iCloud ».

Préremplir les mots de passe par le Trousseau

   �Ouvrez les « Réglages », puis allez dans « Mots 
de passe et comptes ».

   �Activer le curseur « Préremplir mots de passe ».

Par la suite, lorsque vous créerez des identifiants pour un 
nouveau compte, au moment de remplir le mot de passe :

   �Touchez    sur le clavier virtuel.

L’iPad vous propose un mot de passe sécurisé :

   �Appuyez sur    pour 
autoriser l’iPad à remplir automatiquement le mot  
de passe et à l’enregistrer dans le trousseau.

Afficher les mots de passe enregistrés
Vous pouvez afficher la liste des sites et des applications 
dont les mots de passe sont enregistrés et modifier les 
mots de passe si besoin.

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Mots de passe et 
comptes », puis « Mots de passe Web/apps ».

   �Touchez le nom de l’application ou du site  
pour accéder au mot de passe enregistré. 

   �Touchez « Modifier » puis touchez le mot de passe 
pour le modifier si besoin.

Le Trousseau iCloud sur  

Même si vous choisissez les mots de passe  
suggérés par le Trousseau, pensez à les 
noter dans le carnet de mot de passe.
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2.5

Gérer 
la tablette

La configuration / Gérer la tablette

Dans l’utilisation jour après jour de la tablette,  
il est important de se préoccuper des mises à jour,  
qui sont nécessaires à son bon fonctionnement.
Les sauvegardes régulières des données, que la tablette 
peut faire automatiquement, permettent de restaurer 
l’environnement.  
Enfin, la connexion Bluetooth permet de profiter  
d’une connexion sans fil avec de nombreux périphériques.

Les sections de ce chapitre :

2.5.1  �Les mises à jour 

2.5.2  �La sauvegarde et la restauration 

2.5.3  �Connecter un appareil en Bluetooth 

Ce guide montre à titre indicatif les fonctions sur la Samsung S3 et sur l’iPad 6.  
Si vous utilisez une tablette différente, référez-vous à la notice de votre modèle.

p. 114

p. 117

p. 121
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Les mises à jour 

Mise à jour automatique des applications  

Chaque fois que la tablette est connectée à Internet, 
Android recherche et enclenche automatiquement les 
mises à jour disponibles pour les applications. Ces mises à 
jour sont quasi hebdomadaires, car les applications néces-
sitent sans cesse des améliorations.

Pour vérifier que la mise à jour automatique 
des applications est activée

   �Ouvrez le « Play Store », puis appuyez sur  .

   �Appuyez ensuite sur « Paramètres »,  
puis sur « Mise à jour automatique des applis ».

   �La mise à jour automatique des applis est activée 
si l’option « Via n’importe quel réseau » est cochée. 
Appuyez sur « OK ».

S’assurer que les mises à jour régulières sont faites, car elles sont nécessaires au bon 
fonctionnement et à la sécurité de la tablette.OBJECTIFS

Par défaut, les mises à jour de la tablette sont automatiques. C’est pratique, et nous 
conseillons donc de laisser les mises à jour automatiques activées.
Cependant, le risque est qu’une mise à jour logicielle majeure ait lieu, entraînant des 
modifications de l’interface pouvant perturber la personne. C’est pourquoi il est peut-
être préférable de désactiver la mise à jour logicielle automatique afin que l’interface 
ne change pas, le temps que la personne se familiarise avec la tablette.

Nous 
conseillons

SI LA PERSONNE UTILISE UNE TABLETTE EN CONNEXION 3G/4G

Dans le cas où la personne utilise sa tablette avec une connexion 3G ou 4G (par exemple, si elle n’a pas de 
connexion Wi-Fi chez elle), il peut être préférable de désactiver la mise à jour automatique des applications car cela 
pourrait entraîner une surconsommation de données. Il faudra alors procéder à des mises à jour manuelles régulières 
pour les applications, et la mise à jour logicielle ne pourra s’effectuer que si la personne connecte exceptionnellement 
sa tablette à un réseau Wi-Fi. 
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Mise à jour logicielle sur  

Comme nous l’avons dit au début de ce chapitre, il peut être 
préférable qu’il n’y ait pas de mise à jour logicielle lorsque 
la personne se familiarise avec la tablette, pour que l’inter-
face reste identique tout au long de l’accompagnement.

Pour désactiver la mise à jour logicielle 
automatique 

   �Ouvrez les « Paramètres », allez dans « Mise à jour 
logicielle ».

   �Désactivez les curseurs :  
« Téléchargement auto. des MÀJ. » et « MÀJ. 
logicielles programmées ».

Veillez cependant à réactiver plus tard la mise à jour 
logicielle automatique pour garder à jour la tablette.

AVANT UNE MISE À JOUR LOGICIELLE

Il est recommandé d’effectuer une sauvegarde des données de votre tablette pour pouvoir restaurer votre 
environnement en cas de problème lors de l’installation d’une mise à jour logicielle. Vous trouverez nos conseils sur la 
sauvegarde dans le prochain chapitre, « Gérer les dysfonctionnements ».

Chaque fois que l’iPad est connecté à Internet, iTunes et 
l’App Store recherchent et enclenchent automatiquement 
les mises à jour disponibles pour les applications. Ces 
mises à jour sont quasi hebdomadaires, car les applications 
nécessitent sans cesse des améliorations.

Pour vérifier que la mise à jour automatique 
des applications est activée

   �Ouvrez les « Réglages », puis allez dans « iTunes Store 
et App Store ».

   �La mise à jour automatique des applications est 
activée si le curseur « Mises à jour » est vert. 

Mise à jour automatique des applications  



116

La configuration / Gérer la tablette2.5.1

Comme nous l’avons dit au début de ce chapitre, il peut être 
préférable qu’il n’y ait pas de mise à jour logicielle lorsque 
la personne se familiarise avec la tablette, pour que l’inter-
face reste identique tout au long de l’accompagnement.

Pour désactiver la mise à jour logicielle 
automatique 

   �Ouvrez les « Réglages », allez dans « Général »,  
puis « Mise à jour logicielle ».

   �Appuyez ensuite sur « Mises à jour automatiques ».

   �Désactivez le curseur :  
« Mises à jour automatiques ».

Veillez cependant à réactiver plus tard la mise à jour 
logicielle automatique pour garder à jour la tablette.

Mise à jour logicielle sur  
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La sauvegarde  
et la restauration

Activer la sauvegarde automatique

   �Ouvrez les « Paramètres », allez sur « Cloud  
et comptes », puis « Sauvegarde et restauration ».

   �Sélectionnez le compte Google comme compte  
de sauvegarde.

   �Activer le curseur « Sauvegarder mes données ».

Données qui seront sauvegardées si vous activez la 
sauvegarde automatique par le compte Google :
•  Données Google Contacts 
•  Événements et paramètres Google Agenda 
•  Réseaux et mots de passe Wi-Fi 
•  Fonds d’écran 
•  Paramètres Gmail 
•  Applications 
•  Paramètres d’affichage (luminosité et veille) 
•  Paramètres de langue et de saisie 
•  Date et heure 
•  �Paramètres et données des applications non créées  

par Google (varie selon l’application)

Sauvegarder les données  
et les paramètres avec le compte Google   

SAUVEGARDEZ LES PHOTOS ET VIDÉOS  
AVEC GOOGLE PHOTOS

Pensez à la sauvegarde automatique des photos et 
des vidéos dans la bibliothèque Google Photos.

SAUVEGARDEZ LES AUTRES FICHIERS  
ET LES DOSSIERS AVEC GOOGLE DRIVE

Pour sauvegarder les autres fichiers et dossiers 
de la tablette, il faudra les importer manuellement 
dans Google Drive.

Utiliser le compte Google sur Android ou l’iCloud sur iOS pour sauvegarder et restaurer 
les données et l’environnement de la tablette.OBJECTIFS

Vous pouvez sauvegarder le contenu, les données et les paramètres de la tablette 
Android dans le compte Google (ou iCloud sur iOS), ce qui permet ensuite de restaurer 
les informations sauvegardées, sur l’appareil d’origine ou sur un autre appareil. 
Cela peut être très utile en cas de mauvaise manipulation ou de panne matérielle. 
Nous conseillons donc d’activer la sauvegarde automatique des données sur Android 
comme sur iOS.

Nous 
conseillons
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Sélectionner les applications  
sauvegardées par iCloud 
Les données de ces applications seront toutes stockées 
sur l’iCloud, non pas sur l’iPad lui-même, pour optimiser 
l’espace de stockage sur l’appareil et pouvoir récupérer ces 
données en cas de perte ou de panne de l’iPad par exemple.
Ainsi, pour sauvegarder les photos et vidéos, nous 
conseillons vivement d’activer la sauvegarde sur iCloud. 
Les sauvegardes auront lieu lorsque l’appareil sera 
connecté à un réseau Wi-Fi.

   �Allez dans « Réglages », puis « Identifiant Apple », puis 
« iCloud ».

   �Activez les curseurs des applications  
que la personne utilise.

   �Choisissez « Oui » pour les applications n’ayant pas de 
curseur. 

C’est également ici que se gère l’espace de stockage. 
La sauvegarde est limitée à 5 Go, ensuite il faut payer  
pour obtenir davantage d’espace de stockage sur iCoud.

Activer la sauvegarde iCloud automatique
Pour sauvegarder les données stockées dans l’iPad, notam-
ment les réglages de l’écran d’accueil et de l’appareil. 
Ces sauvegardes auront lieu lorsque l’appareil sera branché 
sur secteur, connecté au Wi-Fi et l’écran verrouillé.

   �Dans « iCloud », allez sur « Sauvegarde iCloud ».

   �Activez le curseur « Sauvegarde iCloud ».

Données qui seront sauvegardées si vous activez la 
sauvegarde automatique iCloud :
•  Données des applications sélectionnées (voir ci-dessus). 
•  Réglages de l’appareil. 
•  Configuration de HomeKit.
•  Organisation de l’écran d’accueil et des applications. 
•  iMessage.
•  Photos et vidéos présentes sur l’iPad. 
•  �Historique des achats liés à des services Apple.

Sauvegarder les données  
et les paramètres avec iCloud sur  

LA SAUVEGARDE AVEC ITUNES

iTunes permet de sauvegarder les données 
de l’iPad sur un ordinateur Mac ou PC. À envisager 
pour pallier la restriction de l’espace de stockage 
sur l’iCloud ou si la personne ou un proche peuvent 
gérer un ordinateur.
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Activer la restauration automatique
Si vous réinstallez une application, la tablette restaurera 
automatiquement les données et les paramètres de cette 
application qui sont enregistrés sur votre compte Google.
La restauration des données varie selon l’application, le 
fabricant de la tablette et la version d’Android.

   �Ouvrez les « Paramètres », allez sur « Cloud et 
comptes », « Sauvegarde et restauration »,  
puis dans « Compte Google ».

   �Activer le curseur « Restauration auto. ».

Restaurer avec le compte Google
Si pour une raison ou une autre les données ont été sup-
primées de la tablette, le compte Google vous permet de 
restaurer les données et les paramètres sauvegardés. 
Munissez-vous de la notice de la tablette.

   �Allumez l’appareil, puis suivez les instructions  
à l’écran.

   �Connectez le compte Google avec les identifiants 
lorsque cela vous est demandé.

La configuration / Gérer la tablette2.5.2

Restauration des données et des paramètres  
avec le compte Google   

AVEC LE COMPTE GOOGLE

Lorsque vous ajoutez votre compte Google 
à un appareil configuré, ce que vous aviez précé-
demment sauvegardé pour ce compte Google est 
importé sur l’appareil

 
Lorsque vous restaurez un compte Google sau-
vegardé, les applications sauvegardées dans ce 
compte sont réinstallées sur l’appareil. Toutes les 
applications anciennes ne pourront pas forcément 
être restaurées. 

 
Lorsque vous réinstallez une application, vous 
pouvez choisir de restaurer les paramètres que 
vous aviez sauvegardés dans votre compte Google. 
Toutes les applications n’offrent pas la possibilité 
de sauvegarder ou de restaurer l’intégralité de leurs 
paramètres et données.
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La configuration / Gérer la tablette2.5.2

Il n’y a pas de système de restauration automatique des 
données et des paramètres sur l’iPad. 

Si pour une raison ou une autre les données ont été suppri-
mées de l’iPad, iCloud vous permet de restaurer les données 
et les paramètres sauvegardés. 

Restaurer à partir d’une sauvegarde iCloud 
Munissez-vous de la notice de la tablette.

   �Allumez l’appareil, puis suivez les instructions  
à l’écran.

   �Choisissez « Restaurer à partir d’iCloud ».

   �Connectez-vous à iCloud à l’aide de votre identifiant 
Apple.

   �Choisissez une sauvegarde, puis suivez  
les instructions.

Restaurer les données  
et les paramètres avec iCloud sur  
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2.5.3 La configuration / Gérer la tablette

Connecter un appareil 
en Bluetooth

Profiter du Bluetooth, technologie sans fil qui permet de connecter la tablette à de 
nombreux accessoires et appareils pour personnaliser la tablette.OBJECTIFS

La première connexion en Bluetooth d’un nouveau périphérique est souvent 
fastidieuse. Nous conseillons donc de la réaliser pour la personne que vous 
accompagnez. Elle pourra ensuite profiter de l’usage de nombreux périphériques 
sans fil, notamment des enceintes. Pensez à lui expliquer comment les brancher 
pour recharger leurs batteries.

Nous 
conseillons

Connexion Bluetooth sur tablette  

Établir une connexion avec un appareil 
Bluetooth

ACTIVER LE BLUETOOTH SUR LA TABLETTE
   �Ouvrez le volet des raccourcis, balayez  

vers le bas depuis le bord supérieur de l’écran.

   �Appuyez sur le symbole du Bluetooth.  
 

  = Bluetooth activé. 

  = Bluetooth désactivé.

CONNECTER L’APPAREIL
   �Ouvrez les « Paramètres », allez  

dans « Connexions », puis « Bluetooth ».

   �Allumez le périphérique Bluetooth et attendez que 
le nom du périphérique apparaisse dans la liste des 
appareils disponibles sous le curseur « Bluetooth ».

   �Appuyez sur le nom de votre périphérique  
pour commencer le processus de connexion.  

   �Pour confirmer, acceptez la demande de connexion 
Bluetooth sur votre appareil.

Pensez à vous munir de la notice d’emploi 
de l’appareil que vous souhaitez connecter.
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La configuration / Gérer la tablette2.5.3

Dans l’environnement de l’iPad, la connexion de deux appa-
reils par Bluetooth est appelée « jumelage ». 

Jumelage d’un appareil en Bluetooth :  

ACTIVER LE BLUETOOTH SUR L’IPAD
   �Ouvrez le centre de contrôle, balayez vers le bas 

depuis le coin supérieur droit de l’écran.

   �Appuyez sur le symbole du Bluetooth. 

  = Bluetooth activé. 

  = Bluetooth désactivé. 

JUMELER L’APPAREIL
   �Ouvrez les « Réglages », puis allez sur « Bluetooth ».

   �Allumez le périphérique Bluetooth.  
Assurez-vous que le périphérique Bluetooth soit 
allumé, connecté à une source d’alimentation (si 
nécessaire) et placé à quelques mètres de votre iPad. 
Si c’est la première fois que vous jumelez vos 
appareils, gardez-les aussi proches que possible. 

   �Appuyez sur le bouton de jumelage du périphérique. 

   �Attendez que le nom du périphérique apparaisse 
dans la liste des appareils disponibles sous le curseur 
« Bluetooth ».

   �Appuyez sur le nom de votre périphérique pour 
commencer le processus de jumelage. Avant de 
pouvoir continuer, il est possible que vous deviez 
entrer un code PIN ou un mot de passe.  
Cette information est disponible dans le mode d’emploi 
de votre périphérique Bluetooth.

   �Attendez la fin du processus de jumelage.  
La mention « Connecté » apparaîtra à droite du 
nom du périphérique Bluetooth une fois le jumelage 
terminé.

Connexion Bluetooth sur tablette  

Pensez à vous munir de la notice d’emploi 
de l’appareil que vous souhaitez jumeler.
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2.6

Gérer les  
dysfonctionnements

La configuration / Gérer les dysfonctionnements

Les bons réflexes sont assez simples pour sortir d’une 
situation dans laquelle une tablette ou une application  
se bloquent, ou bien lorsque l’on constate un ralentissement 
de l’environnement. Un redémarrage, voire une fermeture/
ouverture de la tablette peuvent être d’un premier secours. 
En cas de dysfonctionnement plus grave ou pour formater 
une tablette, achetée d’occasion par exemple, il faut 
réinitaliser la tablette, c’est-à-dire en effacer toutes  
les données et rétablir la configuration d’usine.

Les sections de ce chapitre :

2.6.1   �Fermer les applications, redémarrer une tablette 

2.6.2   �Réinitialiser une tablette 

Ce guide montre à titre indicatif les fonctions sur la Samsung S3 et sur l’iPad 6.  
Si vous utilisez une tablette différente, référez-vous à la notice de votre modèle.

p. 124

p. 126
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Fermer les applications, 
redémarrer une tablette

Débloquer la tablette ou une application, ou résoudre un problème de ralentissement.
OBJECTIFS

Avant de choisir la solution de redémarrer la tablette, mieux vaut fermer la ou les 
applications qui pourraient entraîner un dysfonctionnement ou un ralentissement.  

Nous 
conseillons

Fermer les applications sur  

AFFICHER TOUTES LES APPLICATIONS OUVERTES

   �Appuyez sur    ou sur le bouton  
des applications récentes de la tablette.  
La tablette affiche alors les fenêtres de toutes 
les applications restées ouvertes.

POUR FERMER UNE APPLICATION
   �Faites glisser une fenêtre vers le côté de l’écran, 

jusqu’à ce qu’elle disparaisse.

POUR FERMER TOUTES LES APPLICATIONS
   �Appuyez sur « Tout fermer » pour fermer  

toutes les applications d’un coup.  
 

La configuration / Gérer les dysfonctionnements2.6.1

NAVIGUEZ ENTRE LES APPLICATIONS

Afficher les applications ouvertes permet aussi 
de naviguer rapidement d’une application à l’autre.

À SAVOIR

Lorsque l’on cesse d’utiliser une application, celle-ci reste ouverte en tâche de fond en attendant d’être rappelée 
en page principale, continuant de consommer de la mémoire et de solliciter le processeur de la tablette. Ainsi, si on ne 
prend pas garde, des dizaines d’applications peuvent rester ouvertes sans réel intérêt. Une bonne hygiène informatique 
passe par une bonne gestion de ces applications en tâche de fond. Il est conseillé que la personne acquière l’autonomie de 
cette gestion (pour cela, aidez-vous des exercices de la partie 3 – chapitre 5 : « Gérer les applications »).
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Redémarrer une tablette  

Redémarrer une tablette  

Lorsque vous redémarrez la tablette, celle-ci va s’éteindre 
pendant quelques secondes puis se rallumer d’elle-même.

   �Appuyez au moins 5 secondes sur le bouton Marche/
Arrêt puis appuyez sur « Redémarrer ».

Il faut éteindre la tablette et la rallumer.

   �Appuyez au moins 5 secondes sur le bouton Marche/
Arrêt, puis faites glisser le bouton « Éteindre » vers la 
droite.

   �Une fois l’appareil éteint, appuyez à nouveau sur le 
bouton Marche/Arrêt pour rallumer la tablette.

AFFICHER TOUTES LES APPLICATIONS OUVERTES
   �Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton principal de 

la tablette. 
La tablette affiche alors les fenêtres miniatures de 
toutes les applications restées ouvertes.

FERMER LES APPLICATIONS OUVERTES
   �Faites glisser une fenêtre miniature vers le haut  

de l’écran, jusqu’à ce qu’elle disparaisse, pour fermer 
l’application.  

   �Répétez ce geste avec chaque fenêtre miniature pour 
fermer toutes les applications.

Fermer les applications sur  

La configuration / Gérer les dysfonctionnements2.6.1

INTERVENIR À DISTANCE SUR UNE TABLETTE ANDROID

Si la personne a besoin d’aide et que vous ne pouvez être physiquement présent, il existe des logiciels permettant 
d’intervenir à distance sur la tablette, par exemple TeamViewer. Solution toutefois réservée aux accompagnants ayant 
une très bonne maîtrise de l’informatique et sur tablette Android uniquement.
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Réinitialiser une tablette

Réinitialiser une tablette  

Vous pourrez réinitialiser totalement la tablette avec l’effa-
cement de toutes les applications ou bien n’effacer que les 
paramètres de configuration de la tablette déjà existants ; 
pour cela choisir l’option « Réinitialiser les paramètres ». 

POUR RÉINITIALISER TOTALEMENT LA TABLETTE
   �Ouvrez les « Paramètres », allez sur « Gestion 

globale », puis « Réinitialisation ».

   �Appuyez sur « Réinitialiser toutes les données ». 
Lisez les informations qui apparaissent et confirmez 
en appuyant sur « Réinitialiser ».

Rétablir l’état initial d’une tablette, généralement pleinement fonctionnel, afin de 
pouvoir personnaliser de nouveau la tablette.OBJECTIFS

Réinitialiser la tablette permet d’effacer les données (applications, fichiers, données 
personnelles) et de nettoyer en profondeur la mémoire de stockage.
Pour personnaliser la tablette de la personne, il est important de repartir de zéro, 
surtout si l’appareil n’est pas une tablette neuve. Vous rétablirez ainsi la configuration 
d’usine, c’est-à-dire tous les paramètres par défaut et tout l’espace nécessaire.

Nous 
conseillons

La configuration / Gérer les dysfonctionnements2.6.2

Vous pourrez réinitialiser totalement la tablette avec l’effa-
cement de toutes les applications ou bien n’effacer que les 
paramètres de configuration de la tablette déjà existants ; 
pour cela choisir l’option « Réinitialiser tous les réglages ». 

POUR RÉINITIALISER TOTALEMENT LA TABLETTE
   �Allez dans les « Réglages », puis « Général »  

et « Réinitialiser ».

   �Appuyez sur « Effacer contenu et réglages »,  
puis suivez les instructions à l’écran.  
L’identifiant Apple pourra vous être demandé.

Réinitialiser une tablette  
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Les  
usages

ACCOMPAGNER LA PERSONNE  
AVEC DES EXERCICES

3

Pour accompagner la personne dans la découverte  
des usages de la tablette, nous avons préparé des supports 
d’initiation progressive, avec des exercices étape par étape.
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Chaque chapitre concerne un ou plusieurs usages particuliers de la tablette : 

3.1  �Apprivoiser la tablette   
Pour débuter en douceur avec la tablette et son écran tactile.

3.2  �S’informer   
Pour apprendre à chercher et à naviguer sur Internet,  
suivre l’actualité, visionner des vidéos en ligne.

3.3  �Communiquer   
Pour apprendre à lire et envoyer les courriers électroniques  
et à utiliser une application de messagerie instantanée.

3.4  �Acheter sur Internet   
Pour connaître les bonnes pratiques de sécurité lors d’un achat en ligne 
et le déroulement d’un achat en ligne avec l’exemple d’un billet de train.

3.5  �Gérer les applications   
Pour apprendre à se déplacer dans les applications ouvertes, à les fermer,  
puis à utiliser le magasin d’applications et installer (et désinstaller) une application.

3.6  �Pour aller plus loin   
Pour apprendre à gérer les photos et à les partager, à chercher un itinéraire sur Maps  
ou Plans, à planifier une tâche sur le calendrier, à prendre un rendez-vous médical,  
à chercher une séance de cinéma près de chez soi.

Des pictogrammes et des encadrés de conseils pour guider l’accompagnant dans le 
déroulement des exercices :

L’accompagnant doit lire attentivement cette partie 3 avant de commencer à l’utiliser avec la 
personne. En effet, les étapes que nous proposons pour faciliter la mise en pratique seront 
plus utiles si l’accompagnant sait lui-même les pratiquer et s’il a préparé la tablette en amont.

Le principe est que l’accompagnant se serve de ces pages comme support pour guider la 
personne qui manipulera la tablette en lui donnant les étapes à suivre comme les consignes 
d’exercices. L’accompagnant montrera éventuellement les gestes sur la tablette si la personne 
se trouve bloquée. Il appartient à l’accompagnant de reconsidérer le niveau de difficulté des 
usages selon le profil de la personne utilisatrice ; idem pour les notions à transmettre, car 
parfois les explications peuvent perturber l’accompagnement plutôt que le faciliter.

Les usages

FACILE

FACILE

MOYEN

MOYEN

DIFFICILE

DIFFICILE

Nous conseillons …

  =  �CONSIGNE (demander à la personne 
d’effectuer l’action indiquée)

  =  �OBSERVATION (prendre le temps  
de faire observer la tablette)

  =  �ASTUCE (technique ou conseil  
pour faciliter l’usage)

  =  �NOTION (concept informatique  
à expliquer)

    �=  �ATTENTION (désigne une alerte,  
une mise en garde)
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3.1

Apprivoiser la tablette

Si la personne que vous accompagnez n’a jamais  
eu de tablette entre les mains, ni même de smartphone,  
ce chapitre va vous permettre de lui faire découvrir  
ce qu’est une tablette, en commençant par l’observer 
éteinte afin de situer les boutons principaux.  
Il s’agira ensuite de lui faire allumer la tablette  
et de découvrir les gestes tactiles en lui montrant  
qu’il n’est pas grave d’appuyer n’importe où, que l’on peut 
toujours revenir à l’écran d’accueil, afin de rassurer  
et de faciliter l’appropriation de la tablette.

Les sections de ce chapitre :

3.1.1  Découvrir l’interface physique de la tablette   2 étapes   

3.1.2  Démarrer la tablette   4 étapes   

3.1.3  Découvrir l’interface virtuelle de la tablette   5 étapes   

3.1.4  Acquérir les gestes tactiles   5 étapes   

3.1.5  Découvrir les réglages élémentaires   5 étapes  

Les usages / Apprivoiser la tablette

Ce chapitre sera particulièrement utile aux personnes qui débutent sur tablette  
et n’ont aucune expérience préalable avec les écrans tactiles.

p. 130

p. 131

p. 133

p. 135

p. 137



130

Les usages / Apprivoiser la tablette

Découvrir l’interface  
physique de la tablette 

Faire situer l’écran, le bouton Marche/Arrêt, le bouton principal, les prises, etc., à 
travers l’observation et la manipulation de la tablette éteinte.

3.1.1

OBJECTIFS

en 2 étapes

         �Prenez en main la tablette, touchez ses contours, retournez-la. 

         �Observez : il y a l’écran tactile, les boutons et les prises, etc.

Observer la tablette éteinte

Repérer les boutons principaux et les prises 

    �Situez les éléments suivants : 
• écran tactile 
• bouton Marche/Arrêt 
• bouton principal 
• bouton du volume sonore 
• prise USB et chargeur

    �Situez les éléments suivants : 
• écran tactile 
• bouton Marche/Arrêt 
• bouton principal 
• bouton du volume sonore 
• prise USB et chargeur

Bouton Marche/Arrêt

Bouton du volume sonore

Écran tactile

Bouton principal

Prise USB et chargeur

Bouton Marche/Arrêt

Bouton du volume sonore

Écran tactile

Bouton principal

Prise USB et chargeur

N’hésitez pas à compléter cette description, en montrant comment mettre en charge la tablette, où 
se trouve la prise audio, l’objectif de l’appareil photo, etc., en fonction des besoins de la personne.
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Démarrer la tablette 
Faire allumer la tablette, mettre en veille, « réveiller » et éteindre. 

3.1.2

OBJECTIFS

en 4 étapes

         �Appuyez sur le bouton Marche/Arrêt de votre tablette.  
Un appui long est nécessaire (au moins 5 secondes). 

         �Il faut attendre quelques instants pendant le démarrage de la tablette,  
puis l’écran d’accueil apparaît. 

         �Si vous touchez l’écran et qu’il ne se passe rien, c’est parce que l’écran  
est verrouillé. Le verrouillage automatique de la tablette permet d’éviter  
que la tablette se mette en route par inadvertance, par exemple lorsqu’on  
la transporte dans un sac. Il existe plusieurs manières de déverrouiller l’écran : 
en balayant, en tapant un code ou en faisant valider son empreinte digitale sur 
le bouton principal de la tablette.

         �Après une période de non-activité, il est normal que la tablette se mette en 
veille toute seule, afin d’économiser la batterie et d’éviter une mise en route 
par inadvertance. Vous pouvez aussi la mettre en veille vous-même, quand 
vous faites une pause ou avant de la transporter dans un sac, par exemple.

Si vous avez opté pour un verrouillage de l’écran il faut montrer à la personne comment le 
déverrouiller et lui expliquer pourquoi l’écran est verrouillé.

Allumer la tablette 

Mettre en veille

    �Sur Android, faites un appui court 
sur le bouton Marche/Arrêt  
pour mettre en veille la tablette.

    �Sur iOS, faites un appui court  
sur le bouton Marche/Arrêt  
pour mettre en veille la tablette.
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Les usages / Apprivoiser la tablette3.1.2

Sortir du mode « veille »

Éteindre la tablette

    �Sur iOS, appuyez d’abord une fois 
sur le bouton Marche/Arrêt  
ou sur le bouton principal. 

    �Appuyez une deuxième fois  
sur le bouton principal pour sortir 
du mode « veille ».

    �Sur Android, faites un appui court 
sur le bouton Marche/Arrêt  
ou sur le bouton principal  
pour sortir du mode « veille ».

    �Sur iOS, appuyez sur le bouton 
Marche/Arrêt jusqu’à l’apparition  
de ce bouton en haut de l’écran :

    �Faites glisser le bouton vers la 
droite pour éteindre la tablette.

    �Si vous ne souhaitez plus éteindre 
la tablette, touchez le bouton 
« Annuler » situé en bas de l’écran.

    �Sur Android, appuyez sur le bouton 
Marche/Arrêt jusqu’à l’apparition  
de ces boutons sur l’écran :

    �Appuyez sur le bouton « Éteindre » 
pour éteindre la tablette. 

    �Si vous ne souhaitez plus éteindre 
la tablette, touchez le bouton 
Retour situé au bas de la tablette.
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Découvrir l’interface  
virtuelle de la tablette 

Faire découvrir l’interface virtuelle et une première sensation tactile : faire balayer 
l’écran, ouvrir une application et revenir à l’écran d’accueil.

3.1.3

OBJECTIFS

en 5 étapes

         �Observez la tablette. On appelle cette interface l’écran d’accueil.  
Il y a différents éléments : la date, l’heure, les icônes…

         �Les icônes sont des petits symboles graphiques, elles permettent d’accéder 
aux activités fournies par la tablette.

N’hésitez pas à compléter cette description en décrivant à la personne les éléments de l’écran 
d’accueil et leur fonction, ainsi que l’organisation de son bureau.

Découvrir l’écran d’accueil

         �Glissez le doigt sur l’écran.  
On appelle ce geste « balayer ». 

         �Balayer l’écran permet  
de se déplacer entre les bureaux 
de la tablette, de faire apparaître 
des éléments, etc.

Balayer l’écran 

         �Touchez une icône pour ouvrir une application (l’icône de votre choix).

         �Pour commencer une activité avec la tablette, il faut ouvrir une application. 
On appelle « applications », ou « applis », les programmes informatiques qui 
permettent d’accéder aux différents services de la tablette.

Ouvrir une application
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Les usages / Apprivoiser la tablette3.1.3

         �Vous êtes maintenant devant l’application ouverte. Ou peut-être avez-vous  
fait apparaître autre chose sur l’écran… Ce n’est pas grave !  
Vous pouvez à tout moment et d’un seul geste revenir à l’écran d’accueil.

    �Sur Android, appuyez une fois  
sur le bouton principal  
pour revenir à l’écran d’accueil.

    �Sur iOS, appuyez une fois sur le 
bouton principal pour revenir à 
l’écran d’accueil.

Bouton principal

Retour action/page précédente

Touche Applications

Bouton principal

Revenir à l’écran d’accueil

Il est important de rassurer la personne, de lui montrer qu’il n’y a pas d’erreur irréversible. 
Si la personne ne comprend pas bien ce qu’il se passe sur l’écran, si elle a ouvert un élément iconnu 
par mégarde, elle pourra toujours revenir à l’écran d’accueil et retrouver son point de départ.

Visualiser toutes les applications ouvertes

    �Appuyez deux fois sur le bouton 
principal.

    �Appuyez sur la touche 
Applications.  



135

    �Sur iOS, touchez  
l’icône de l’application  
Plans pour l’ouvrir.

Les usages / Apprivoiser la tablette3.1.4

Acquérir  
les gestes tactiles 

Pratiquer les gestes tactiles de base sur les applis Maps ou Plans qui permettront 
ensuite de se diriger dans la tablette, déplacer des éléments, d’agrandir, de réduire…OBJECTIFS

Balayer ou faire défiler 

Toucher

         �Appuyez un doigt sur un point de la carte 
et glissez doucement vers la droite en 
maintenant le doigt appuyé pour déplacer  
la point de la carte, puis relâchez.

         �Faites glisser à nouveau dans l’autre sens 
pour revenir au point initial.

         �Appuyez un doigt sur la carte et glissez-
le rapidement pour entraîner la carte, 
relâchez la pression pour laisser défiler  
la carte dans la direction impulsée.

         �C’est la technique que vous avez utilisée 
pour balayer l’écran d’accueil.

Maintenir appuyé et faire glisser 

en 5 étapes

    �Sur Android, touchez 
l’icône de l’application 
Maps pour l’ouvrir.

La carte géographique est idéale pour découvrir les gestes tactiles et s’entraîner à les pratiquer.
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Écarter pour agrandir ou zoomer

Pincer pour rétrécir ou zoomer en arrière 

         �Posez le pouce et l’index sur l’écran, serrés autour de la zone que vous voulez 
agrandir, puis écartez-les, toujours en glissant sur la surface de l’écran.

         �Répétez ce geste pour agrandir davantage.

         �Posez vos doitgs écartés sur l’écran, puis pincez en rapprochant vos doigts 
l’un de l’autre pour rétrécir (c’est l’inverse du geste utilisé pour agrandir).

         �Répétez ce geste pour rétrécir davantage.

N’hésitez pas à compléter ou adapter ces exercices, par exemple si la personne doit utiliser un 
stylet ou si d’autres gestes ou manipulations peuvent lui être utiles.
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Découvrir les réglages 
élémentaires 

Ajuster la luminosité, activer ou verrouiller la rotation automatique, connecter ou 
déconnecter le Wi-Fi et ajuster le volume sonore grâce aux volets descendants.OBJECTIFS

         �Sur Android comme sur iOS, il existe un accès rapide aux réglages 
élémentaires, par volet descendant. Savoir s’en servir est très pratique. 

Accéder aux réglages élémentaires

en 5 étapes

    �Sur Android, on appelle l’accès 
rapide aux réglages élémentaires  
« volet des raccourcis ».

    �Balayez une fois le haut de l’écran 
depuis le contour de la tablette 
vers le bas.

    �Sur iOS, on appelle l’accès rapide 
aux réglages élémentaires  
« centre de contrôle ».

    �Balayez une fois depuis le coin  
en haut à droite de l’écran  
vers le milieu de la tablette.
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Ajuster la luminosité

    �Balayez une deuxième fois  
vers le bas pour faire descendre  
le volet des raccourcis complet.

    �Sur Android, balayez deux fois pour 
faire descendre le volet  
des raccourcis complet.

    �Ajustez la luminosité en déplaçant 
le point bleu avec votre doigt.

    �Sur iOS, faites descendre  
le centre de contrôle.

    �Ajustez la luminosité  
en glissant le doigt  
sur la barre symbolisant  
le niveau de luminosité.

         �Le réglage de la luminosité de l’écran de la tablette est toujours symbolisé par 
un pictogramme de Soleil. 

    �Un rectangle descend du haut  
de l’écran, il vous donne déjà accès  
à certains réglages.

    �Le centre de contrôle apparaît  
en haut à droite de l’écran, donnant 
accès aux principaux réglages.

Selon l’aisance et le souhait de la personne, présentez-lui les autres fonctionnalités qui se trouvent 
dans le volet des raccourcis ou dans le centre de contrôle.
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Activer ou verrouiller la rotation automatique

         �La tablette peut être orientée en mode « portrait », à la verticale,  
ou en mode « paysage » c’est-à-dire à l’horizontale.  
Vous pouvez choisir le verrouillage de cette orientation dans l’un des modes, 
ou bien l’adaptation automatique de la tablette lorsque vous l’inclinez.  
C’est ce que l’on appelle la « rotation automatique ».

    �Sur Android, balayez une fois pour 
faire descendre la première partie 
du volet des raccourcis.

    �Sur Android, balayez une fois pour 
faire descendre la première partie 
du volet des raccourcis.

    �Connectez ou déconnectez le Wi-Fi 
en appuyant sur le symbole  
du Wi-Fi. 
 
= le Wi-Fi est déjà connecté 
 
 
= le Wi-Fi est déconnecté

    �Activez ou verrouillez la rotation 
automatique en appuyant  
sur le symbole ci-dessous. 
 
 
= rotation automatique activée 
 
 
= rotation automatique verrouillée 

    �Sur iOS, faites descendre  
le centre de contrôle.

    �Activez ou verrouillez la rotation 
automatique en appuyant  
sur le symbole ci-dessous. 
 
 
= rotation automatique activée 
 
 
= rotation automatique verrouillée 

    �Sur iOS, faites descendre  
le centre de contrôle.

    ��Connectez ou déconnectez le Wi-Fi 
en appuyant sur le symbole  
du Wi-Fi. 
 
= le Wi-Fi est déjà connecté 
 
 
= le Wi-Fi est déconnecté 

Connecter ou déconnecter le Wi-Fi
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    �Pour se connecter à un nouveau 
réseau : appuyez sur le symbole 
du Wi-Fi jusqu’à l’apparition d’une 
nouvelle fenêtre. Dans cette 
fenêtre se trouvent les paramètres 
détaillés de connexion Wi-Fi.  
 
 
 
 
Sélectionnez le réseau dans  
la liste en appuyant dessus puis 
entrez la clé de connexion (suite de 
chiffres et/ou de lettres)  
ou le mot de passe.

    �Pour se connecter à un nouveau 
réseau : appuyez sur le symbole 
du Wi-Fi jusqu’à l’apparition d’une 
nouvelle fenêtre. Dans cette 
fenêtre se trouvent les paramètres 
détaillés de connexion Wi-Fi.  
 
 
 
 
Sélectionnez le réseau dans  
la liste en appuyant dessus puis 
entrez la clé de connexion (suite de 
chiffres et/ou de lettres)  
ou le mot de passe.

Ajuster le volume sonore

    �Sur Android, appuyez sur un  
des boutons physiques de réglage 
du volume. 

    �Un volet apparaît en haut de l’écran. 
Il vous indique quelle source 
sonore vous êtes en train d’ajuster.

    �Appuyez sur la flèche  pour 
faire apparaître le volet complet  
de réglage du volume sonore.

    �Sur iOS, appuyez sur un  
des boutons physiques de réglage 
du volume. 

    �Ou faites descendre le centre  
de contrôle.

    �Ajustez le volume sonore en 
glissant votre doigt sur la barre 
symbolisant le niveau sonore.
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S’informer

Maintenant que la personne a « apprivoisé » la tablette,  
si elle est intéressée par la recherche d’informations  
et d’actualités en ligne ce chapitre vous aidera à lui faire 
découvrir Internet en commençant par un exercice  
de découverte du clavier tactile, pour saisir une recherche,  
puis un approfondissement des usages d’Internet avec 
l’utilisation du navigateur, de ses onglets et de ses favoris.  
Enfin, vous pourrez lui présenter et lui apprendre à utiliser 
des applications lui permettant de suivre l’actualité  
qui lui plaît, ainsi que le visionnage de vidéos en ligne.

Ce chapitre sera particulièrement utile aux personnes qui débutent avec Internet et s’y 
intéressent pour y chercher des informations, suivre l’actualité, regarder des vidéos.

Les sections de ce chapitre :

3.2.1  Chercher une information sur Internet   5 étapes   

3.2.2  Naviguer sur Internet   5 étapes   

3.2.3  Suivre l’actualité   3 cas   

3.2.4  Regarder des vidéos   3 étapes  

p. 142

p. 145

p. 148

p. 150
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Chercher une information
sur Internet 

Découvrir le navigateur Internet et le moteur de recherche, découvrir le clavier tactile 
en saissant le mot clé, choisir un site parmi les choix proposés.OBJECTIFS

en 5 étapes

         �Le navigateur est l’application qui permet d’accéder à Internet. 

         �Lorsque le navigateur démarre, il vous affiche la page d’accueil du moteur  
de recherche Google. En haut de cette page se trouve la barre de recherche 
qui sert à saisir votre recherche.

         �Touchez la barre de recherche pour faire apparaître le clavier virtuel.

Ouvrir le navigateur

Toucher la barre de recherche

Les usages / S’informer3.2.1

L’accompagnant doit avoir déjà installé et configuré le navigateur Internet, pour qu’il 
démarre sur la page d’accueil d’un moteur de recherche de type Google.

Avant de 
commencer

    �Sur iOS, le navigateur  
par défaut est Safari.

    �Touchez l’icône pour 
ouvrir votre navigateur.

    �Sur Android, le 
navigateur par défaut 
est Google Chrome. 

    �Touchez l’icône pour ouvrir votre 
navigateur.

Google Chrome

Safari

Barre de recherche Google Chrome Barre de recherche Safari
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    �Appuyez sur                          ou   
pour lancer la recherche.

    �Appuyez sur                        ou   
pour lancer la recherche.

Saisir la recherche

         �Pour chercher une information sur Internet, il faut saisir un mot clé. 
Un mot clé est le mot ou le groupe de mots qui caractérisent la thématique  
de votre recherche.  
Par exemple, si vous voulez savoir quel temps il fait en ce moment à Nice, 
tapez uniquement les mots « météo nice » et le moteur de recherche 
comprendra ce que vous cherchez.

         �Écrivez le ou les mots clés en vous servant du clavier virtuel.

         �Lorsque vous tapez les premières lettres d’un mot, le moteur de recherche 
vous propose des choix de recherche :

clavier alphabétique Android clavier alphabétique iOS

Lancer la recherche

N’hésitez pas à compléter l’explication du clavier virtuel tactile si vous le jugez utile : montrez  
à la personne comment taper les chiffres et les caractères spéciaux, la ponctuation, etc.



144

Les usages / S’informer3.2.1

Choisir un résultat, accéder au site Internet

         �Au bout de quelques instants, la page de résultats s’affiche.  
C’est la liste des sites Internet correspondant à votre recherche.

         �Les noms en bleu sont des liens, c’est-à-dire qu’ils renvoient à l’adresse  
d’un site Internet. Ils permettent donc d’accéder aux sites Internet  
lorsqu’on appuie dessus. 

         �Parcourez la liste en faisant glisser votre doigt de bas en haut.

         �Touchez un nom en bleu (lien) pour accéder au site Internet.

         �Un bouton Précédent, figuré par une flèche vers la gauche,  
est présent en haut de la page du navigateur.  
Ce bouton accélère la navigation en permettant de revenir  
facilement à la page visionnée précédemment.

 
 
 

         �Appuyez sur le bouton Précédent de votre navigateur pour revenir  
à la page des résultats de recherche.

         �Le bouton Précédent est présent dans de très nombreuses applications, 
généralement figuré par une flèche vers la gauche.  
Sur la majorité des tablettes Android, il est même disponible en permanence, 
à côté du bouton principal.

Bouton Précédent 

Google Chrome

Bouton Précédent 

Safari
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Naviguer  
sur Internet 

Naviguer sur le site en défilant vers le bas, ouvrir et fermer de nouveaux onglets, 
ajouter des favoris et les retrouver dans la liste des favoris.OBJECTIFS

         �L’écran est souvent trop petit pour afficher l’intégralité de la page d’un site 
Internet, qui continue vers le bas.

         �Faites glisser votre doigt de bas en haut pour faire défiler ce qui  
apparaît à l’écran. Vous pouvez aussi agrandir ou rétrécir avec deux doigts 
pour une lecture plus confortable.

         �Un site Internet comprend plusieurs « pages ».  
La première qui s’affiche est la page d’accueil. En explorant le site Internet, 
vous allez ouvrir des pages secondaires. La navigation vous permet ainsi  
de parcourir les différentes pages du site lors de vos recherches.

         �Vous pouvez garder une page ouverte tout en ouvrant de nouvelles pages pour 
effectuer d’autres recherches. On parle alors de « nouveaux onglets ».

Faire défiler la page entière

Ouvrir un nouvel onglet

    �Sur Android, appuyez sur le    
situé en haut de la page.

    �Sur iOS, appuyez sur le    situé 
en haut de la page. 

en 5 étapes
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         �Une nouvelle page appelée « Nouvel onglet » s’ouvre. 

         �Procédez à votre nouvelle recherche en écrivant dans la barre de recherche 
avec le clavier virtuel. 

         �Répétez cette action autant de fois que vous le souhaitez pour ouvrir 
plusieurs pages.

         �Pour conserver les adresses de vos sites Internet préférés et éviter  
de les rechercher à nouveau, créez une liste de Favoris.  

    �Sur Android, appuyez sur   en 
haut de l’onglet que vous souhaitez 
fermer.

    �Regardez en haut de votre page 
Internet : il y a une étoile à droite 
de la barre de recherche.

    �Sur iOS, appuyez sur    en haut 
de l’onglet que vous souhaitez 
fermer.

    �Regardez les symboles en haut  
de la barre de recherche.

Fermer un onglet

Ajouter une page à vos Favoris
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Ouvrir la liste de vos Favoris

    �Appuyez sur    pour garder  
la page en mémoire dans la liste de 
vos Favoris.

Étoile bleue = page enregistrée dans les Favoris.

    �Sur iOS, appuyez sur    
en haut à droite de la page, 
une petite fenêtre s’ouvre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Appuyez sur                
pour garder la page en mémoire 
dans la liste de vos Favoris.

Les usages / S’informer3.2.2

    �Sur Android, appuyez sur    
en haut à droite de la page, 
une petite fenêtre s’ouvre.

    �Appuyez ensuite sur « Favoris »,  
dans la liste des options, pour 
afficher la liste de vos Favoris.

    �Sur iOS appuyez sur    en haut 
à gauche de la page, pour afficher 
la liste de vos Favoris. 

    �Sur iOS les Favoris apparaissent 
aussi sous forme d’icônes lorsque 
vous ouvrez un nouvel onglet.
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Suivre l’actualité 

Découvrir les différents moyens pour suivre l’actualité sur la tablette : consulter le 
site d’un journal, s’abonner ou pas, utiliser un agrégateur d’actualités…OBJECTIFS

         �Les journaux et les magazines ont, pour la plupart, un site Internet où l’on 
peut suivre l’actualité. Cependant, tous les articles ne sont pas disponibles 
gratuitement, et les tarifs d’abonnement peuvent être variables.

         �Choisissez ensuite le site qui vous intéresse parmi les résultats proposés. 
 
Puis naviguez à votre guise…

    �Ouvrez le navigateur Internet  
de votre tablette. 
 
 
 
 
 
Tapez le titre du journal  
ou du magazine dans la barre  
de recherche. 

    �Ouvrez le navigateur Internet  
de votre tablette. 
 
 
 
 
 
Tapez le titre du journal  
ou du magazine dans la barre  
de recherche.

La personne doit déjà savoir rechercher et naviguer sur Internet. 
L’accompagnant doit avoir installé la ou les applications qui intéressent la personne, 
grâce au profil de la personne recueilli en partie 1 du guide.

Avant de 
commencer

en 3 cas

Se rendre sur un site d’information

Si la personne que vous accompagnez le souhaite vous pouvez envisager de l’aider à souscrire  
un abonnement en ligne à un site de journal ou aux applications d’actualités de son choix.

Google Chrome Safari
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Google Actualités

    �Google Actualités propose des 
informations gratuites et permet 
également de s’abonner à des 
sources provenant d’éditeurs 
fiables. Le téléchargement de 
l’application est gratuit. 
 
Avec cette application vous :  
• suivez l’actualité, locale, nationale 
et mondiale, 
• lisez chaque jour 5 articles 
sélectionnés pour vous, 
• vous abonnez à vos journaux  
et magazines favoris.

Icône Google Actualités

Le Kiosque d’Apple

Icône Kiosque Apple

Faites découvrir à la personne une application d’actualités que vous avez installée sur sa tablette.

    �Le Kiosque d’Apple est une 
application qui permet de 
consulter de nombreux journaux 
et magazines français et 
internationaux moyennant un 
abonnement payant (9,99 €/mois). 
Le téléchargement de l’application 
est gratuit. 
 
Tous les journaux et magazines  
ne sont pas disponibles mais parmi 
les titres français vous trouverez 
une sélection très variée :  
Le Parisien, L’Équipe, La Voix du 
Nord, Le Point, L’Obs…

         �Il existe également des applications spécifiquement dédiées à l’actualité. 
Vous pouvez installer et utiliser les applications des journaux ou magazines 
qui vous plaisent.

         �Il existe aussi des agrégateurs d’actualités, des applications gratuites ou 
payantes qui regroupent sur leur interface des actualités (articles, vidéos) 
provenant de différents médias. Les tarifs d’abonnement sont souvent 
inférieurs à ceux des versions papier. Nous en présentons ici deux exemples.

Utiliser une application dédiée 

Utiliser un agrégateur d’actualités
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Regarder une vidéo 
sur Internet 

Savoir rechercher une vidéo, la sélectionner puis la visonner, lancer/arrêter la lecture 
avec l’exemple de YouTube.OBJECTIFS

         �Il existe des plateformes de visionnage vidéo sur Internet, comme YouTube,  
la plus connue, mais aussi Dailymotion, Vimeo, etc. 
YouTube vous permet de visionner des vidéos très variées : recettes  
de cuisine, musique, tutoriels… 

Avoir déjà installé et placé sur le bureau l’application YouTube ou une autre application 
de vidéo. Être connecté à Internet.

Avant de 
commencer

         �Appuyez sur l’icône YouTube  
sur l’écran d’accueil de votre tablette.  
Ou bien, recherchez « YouTube »  
sur votre navigateur (comme expliqué  
précédemment dans la section 1 : 
« Chercher une information sur Internet »).

         �La fenêtre YouTube s’ouvre.

         �Il s’agit de suivre les mêmes étapes que pour une recherche Internet.

         �Appuyez sur    en haut à droite de la fenêtre.  
 
Écrivez ce que vous souhaitez regarder en utilisant le clavier virtuel. 
Par exemple « Charlie Chaplin ». 

Appuyez à nouveau sur    pour lancer la recherche.

Ouvrir YouTube 

Faire une recherche de vidéo

Icône YouTube

en 3 étapes
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Visionner la vidéo

Les usages / S’informer3.2.3

         �YouTube vous propose alors plusieurs vidéos sur le sujet que vous avez 
recherché. Plusieurs vidéos de Charlie Chaplin vous sont proposées,  
à vous de choisir celle que vous souhaitez regarder.

         �Choisissez la vidéo que vous voulez visionner en appuyant sur une  
des fenêtres proposées.  

         �La vidéo sélectionnée apparaît dans une fenêtre de visionnage. 

         �Appuyez sur   pour commencer la lecture de la vidéo.   
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         �Appuyez sur   pour arrêter la lecture de la vidéo. 
 
 

Appuyez sur   pour regarder en plein écran. 
 
 
 
Utilisez le rond rouge pour vous déplacer dans la vidéo.

         �Pour modifier le volume sonore de la vidéo, utilisez les boutons physiques  
de réglage du volume sonore (sur le bord de la tablette).
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Communiquer

Pour communiquer sur tablette, on commence en général  
par utiliser une application de messagerie électronique.  
Ainsi, ce chapitre sera abordé par l’envoi et la réception  
de courriers électroniques, avec ou sans pièce jointe.
Il s’agira ensuite d’utiliser une application de messagerie 
instantanée (de type Skype) pour réaliser des conversations  
en temps réel par écrit (« tchatter »), audio ou vidéo.
Enfin, il sera peut-être nécessaire de montrer à la personne 
comment gérer les contacts sur la tablette.

Ce chapitre sera particulièrement utile aux personnes qui débutent avec la messagerie 
électronique ou instanée et souhaitent apprendre à communiquer grâce à la tablette.

Les sections de ce chapitre :

3.3.1  Utiliser le courrier électronique   6 étapes   

3.3.2  Utiliser une application de messagerie instantanée   4 étapes   

3.3.3  Gérer ses contacts sur la tablette   3 étapes  

p. 154

p. 158

p. 160
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Utiliser le courrier 
électronique 

Faire découvrir le courrier électronique, la boîte de réception en lisant un message 
reçu et en y répondant, puis faire envoyer un message contenant une pièce jointe.OBJECTIFS

en 6 étapes

         �Touchez l’icône de votre application de messagerie électronique pour l’ouvrir.

         �L’application s’ouvre, la boîte de réception s’affiche automatiquement : 
• la partie gauche de l’écran affiche la liste des messages reçus,  
  les plus récents se trouvent en haut,   
• la partie droite de l’écran affiche le message ouvert pour être lu.

         �N’ouvrez jamais un message venant d’un expéditeur inconnu.

Ouvrir l’application de messagerie électronique

Lire un message reçu

Les usages / Communiquer3.3.1

L’accompagnant doit avoir déjà installé l’application de mail et configuré le compte 
mail de la personne. Il doit lui avoir envoyé un message contenant une pièce jointe.

Avant de 
commencer

         �Un courrier électronique est ce que l’on appelle souvent un « e-mail », ou 
« mail ». Il peut contenir du texte mais aussi des photos ou des documents. 

    �Sur iOS, nous prenons  
l’exemple de l’application  
de la tablette Mail.

    �Sur Android, nous  
prenons l’exemple de  
l’application Gmail. 

Icône Gmail Icône Mail

Nous conseillons de tenir la tablette en mode paysage, à l’horizontale, car la boîte de réception sera 
plus facile à utiliser, avec les messages reçus et les messages ouverts visibles en même temps.
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         �Dans la boîte de réception, les messages non lus s’affichent en gras.

         �Touchez un message dans la liste pour l’ouvrir et afficher son contenu.

Ouvrir une pièce jointe

    �Il faut toucher la pièce jointe pour 
l’ouvrir.

    �Il faut toucher la pièce jointe  
pour la télécharger puis toucher  
à nouveau pour l’ouvrir.

         �Lorsque vous recevez ou envoyez un courrier électronique, celui-ci peut être 
accompagné d’une pièce jointe. Il peut s’agir de documents, de photos  
ou même de vidéos ou de fichiers audio.

         �Un pictogramme de trombone indique une pièce jointe avec le message. 
En général, la pièce jointe est affichée en miniature à la fin du message.

         �N’ouvrez jamais une pièce jointe venant d’un expéditeur inconnu.



156

Les usages / Communiquer3.3.1

    �Rédigez votre réponse. 

Appuyez sur    pour 
envoyer le message.

    �Rédigez votre réponse. 

Appuyez sur    pour envoyer  
le message.

Répondre à un message reçu

         �« Répondre à tous » permet de répondre à tous les destinataires d’un courrier 
électronique, pas seulement à l’expéditeur. 

         �« Transférer » un courrier électronique signifie renvoyer son contenu  
à un ou plusieurs autres destinataires.

    �Choisissez un message auquel 
répondre et ouvrez-le. 

Appuyez sur    pour répondre. 
 
La fenêtre de réponse apparaît. 

    �Pour voir plus d’options,   
vous pouvez appuyer sur  

    �Choisissez un message auquel 
répondre et ouvrez-le. 

Appuyez sur    pour répondre. 
 
Confirmez « Répondre » parmi  
les options proposées. 
La fenêtre de réponse apparaît. 
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Ajouter une pièce jointe

         �Indiquez dans la zone « À » l’adresse électronique de votre destinataire  
et indiquez dans la zone « Objet » l’objet de votre message. 
 
Rédigez votre message en dessous, dans la zone de rédaction, 
puis envoyez le, comme vu dans l’étape n° 4.

Envoyer un nouveau message

    �Appuyez sur    pour créer  
un nouveau message.

         �La fenêtre de nouveau message 
s’ouvre, les zones sont vides.

    �Il faut d’abord toucher la zone  
de rédaction du message.

    �Appuyez sur    pour joindre  
une photo de la Galerie, 

sur    pour joindre un document 
depuis iCloud.

    �Appuyez sur    pour créer  
un nouveau message.

    �La fenêtre de nouveau message 
s’ouvre, les zones sont vides.

    �Appuyez sur    pour joindre 
une photo ou un document à votre 
message.

Les usages / Communiquer3.3.1
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Utiliser une application de 
messagerie instantanée

Faire essayer une conversation en messagerie instantanée, pour favoriser l’utilisation 
d’un moyen de communication avec sa famille, ses proches.OBJECTIFS

         �Les applications de messagerie instantanée comme Skype et WhatsApp 
permettent d’entretenir des conversations écrites (tchatter) mais aussi  
de faire des appels vocaux ou vidéo permettant de s’entendre et de se voir.  
Ce sont des applications gratuites et facilement téléchargeables.  
Nous prenons l’exemple de Skype pour les appels vidéo.

Avoir déjà installé l’une des applications de messagerie instantanée que nous 
présentons, avoir configuré le compte de la personne et ajouté des contacts.

Avant de 
commencer

         �Appuyez sur l’icône de l’application Skype. 

         �La fenêtre Skype s’ouvre.

         �Appuyez sur le bouton « C’est parti » puis sur « Se connecter avec… ».

         �Appuyez sur le bouton « Démarrez une conversation »  
 
 
 

Appuyez sur  pour faire apparaître le clavier virtuel. 
 
Écrivez le nom du destinataire présent dans la liste de vos contacts. 
(Si cette personne utilise aussi Skype, son nom apparaîtra.)

Ouvrir Skype

Démarrer une conversation

Icône Skype

en 4 étapes
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         �Appuyez sur  pour lancer un appel audio avec le contact sélectionné. 

Appuyez sur  pour lancer un appel vidéo et contacter par visioconférence 
votre contact.

         �Sélectionnez en touchant le nom ou une photo parmi votre liste de contacts. 
 
Touchez la zone en bas pour faire apparaître le clavier tactile. 
 
Écrivez votre texte.  
 
Appuyez sur Entrée pour envoyer.

Les usages / Communiquer3.3.2

Lancer un appel

Envoyer des messages écrits
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Les usages / Communiquer3.3.3

Gérer ses contacts  
sur la tablette 

Apprendre à ajouter les informations sur ses contacts dans la tablette.
OBJECTIFS

Avoir placé l’application Contacts sur le bureau et éventuellement préenregistré 
quelques contacts pour l’étape n° 1. Sinon, passer directement à l’étape n° 2.

Avant de 
commencer

Voir les contacts enregistrés sur la tablette

en 3 étapes

         �L’application Contacts est le répertoire de la tablette. Ellle vous permet 
de voir les noms associés aux adresses électroniques afin de les retrouver 
facilement. Il existe de nombreuses options (ajout d’une photo, adresse 
postale, etc.). Vous pouvez modifier des contacts ou en supprimer.

    �Touchez l’icône 
Contacts de  
votre tablette.

    �Touchez l’icône 
Contacts de  
votre tablette. Icône Contacts Icône Contacts

         �L’application s’ouvre et la liste alphabétique de vos contacts s’affiche  
sur la gauche de l’écran.
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Les usages / Communiquer3.3.3

Ajouter un contact sur la tablette 

    �Appuyez sur     pour créer  
une nouvelle fiche de contact.  
 
Cochez « Tablette » pour 
enregistrer le contact  
dans la tablette.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Remplissez à l’aide du clavier 
tactile les informations que vous 
souhaitez mettre : nom, prénom, 
adresse e-mail, numéro  
de téléphone, etc.  
 
Appuyez sur « Enregistrer » en 
haut de la fiche pour enregistrer  
le contact.

    �Appuyez sur   pour afficher une 
fiche « Nouveau contact ». 
 
Remplissez à l’aide du clavier 
tactile les informations que vous 
souhaitez mettre : nom, prénom, 
adresse e-mail, numéro de 
téléphone, etc.  
 
Appuyez sur « OK » en haut de la 
fiche pour enregistrer le contact.
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Supprimer un contact de la tablette 

    �Dans la liste de vos contacts 
appuyez sur le nom du contact que 
vous voulez supprimer. 

Appuyez sur    . 
 
Appuyez sur « Supprimer » 
 
Confirmez. 

    �Dans la liste de vos contacts, 
appuyez sur le nom du contact que 
vous voulez supprimer. 
 
Appuyez sur « Modifier »  
en haut à droite. 
 
Allez tout en bas de la page et 
Appuyez sur  
 
 
 
Confirmez. 

Les usages / Communiquer3.3.3
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3.4 Les usages / Acheter sur Internet

Acheter sur Internet

Faire des achats sur Internet suscite souvent beaucoup  
de craintes. Nous pensons que c’est une étape qui ne peut  
être franchie que par une personne ayant une bonne maîtrise 
des exercices des chapitres précédents.
Il sera extrêmement important de transmettre à cette 
personne les bonnes pratiques indispensables à la sécurisation 
de ses achats sur Internet.
Ensuite, un premier achat pourra être envisagé, nous vous 
proposons ici l’exemple d’un achat de billet de train en ligne.

Ce chapitre s’adresse uniquement aux personnes qui sont suffisamment à l’aise dans 
l’utilisation de la tablette pour envisager de faire des achats en ligne.

Les sections de ce chapitre :

3.4.1  Sécurité et bonnes pratiques pour acheter sur Internet  3 étapes    

3.4.2  Acheter un billet de train sur Internet   4 étapes  

p. 164

p. 168
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Sécurité et bonnes pratiques 
pour acheter sur Internet

Il est indispensable de transmettre à la personne que vous accompagnez les recom-
mandations à suivre pour acheter sur Internet en toute sécurité.OBJECTIFS

Les usages / Acheter sur Internet3.4.1

         �Vérifiez l’identité du vendeur et sa réputation sur Internet. 
Il vaut mieux connaître le site où vous achetez. 

         �En cas de doute, entrez le nom du site ou du produit sur un moteur de 
recherche avec le terme « avis » afin d’avoir davantage d’informations.

         �Les conditions générales de vente (CGV) et les mentions légales  
de l’entreprise (nom, dénomination sociale, adresse, numéro de téléphone, 
etc.) sont obligatoires. Elle figurent en général en bas de la page d’accueil.

         �Préférez un site français ou européen.  
Les garanties seront meilleures sur un site marchand basé en France  
ou en Europe et il n’y a pas de taxes supplémentaires. 

         �Sachez qu’un site en « .fr » peut légalement ne pas être édité par une société 
française. Lisez les « mentions légales » pour lever toute ambiguïté.

         �Contrôlez les caractéristiques du produit.  
Lisez attentivement le descriptif du produit. 

         �Le vendeur doit fournir un maximum d’informations sur le produit ou le service 
proposés : dénomination complète, qualité, taille ou mesures, composition, 
accessoires fournis, etc.

         �Comparez les prix et les services. 
Attention aux offres trop alléchantes, qui peuvent cacher une arnaque. 

         �Prenez le temps de comparer le coût du produit mais aussi sa disponibilité, le 
délai de livraison et les services annexes proposés (les garanties, notamment).

Pour passer la commande en toute sécurité

en 3 étapes
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Les usages / Acheter sur Internet3.4.1

         �Vérifiez que la page de paiement est sécurisée. 
La transaction doit se faire sur une page Internet sécurisée.

         �L’adresse de la page où l’on demande 
votre numéro de carte bancaire doit commençer  
par « https » et/ou présenter un petit cadenas  
(dans la barre d’adresses, en haut de la fenêtre). 

         �Choisissez la double sécurité avec votre banque. 
Il est possible de valider votre paiement en ligne par une seconde étape. 

         �Il s’agit la plupart du temps d’un code envoyé par SMS sur un téléphone mobile 
par votre banque, que vous devez renseigner pour confirmer votre paiement. 
(Avant votre premier achat sur Internet, appelez votre banque pour connaître 
les modalités.)

         �Évitez d’enregistrer vos coordonnées bancaires. 
Regardez attentivement tous les éléments du formulaire de paiement.

         �Certains sites vous proposent au moment du paiement de garder en 
mémoire vos informations de paiement : si vous ne souhaitez pas laisser vos 
informations enregistrées dans les bases de données du site, ne cochez pas la 
case.

         �Si vous choisissez de mettre en mémoire votre carte sur le site ou 
l’application : choisissez un mot de passe fort (majuscules + minuscules + 
chiffres + caractères spéciaux) pour votre accès au compte utilisateur  
(voir le carnet de mots de passe, à la fin du guide).  
Le mot de passe doit être différent sur chaque compte.

         �Ne communiquez pas vos coordonnées bancaires par courrier électronique. 

         �Confirmez la commande en 2 temps 
Vous devez avoir pu vérifier le détail et le prix total avant de conclure. 

         �Le consentement se caractérise par un double clic : 
– le 1er clic permet de vérifier le contenu et le prix de la commande,  
– le 2e clic permet de confirmer définitivement la commande. 

         �Une fois la commande passée, vous devez recevoir, généralement dans votre 
messagerie électronique, un accusé de réception de la commande listant  
les biens ou services achetés et comportant le délai de livraison prévu.

Pour effectuer le paiement en toute sécurité
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Sources :
« Guide des achats en ligne - Achetez en ligne en toute confiance [Edition 2019], réalisé conjointement par l’INC et la 
FEVAD (Fédération du e-commerce et de la vente à distance).
(www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne)

Les usages / Acheter sur Internet3.4.1

Suivre sa commande

         �Suivez votre commande en ligne. 
La plupart des sites marchands offrent la possibilité de suivre en ligne  
les étapes de votre commande (préparation, expédition, livraison).

         �Le vendeur doit respecter le délai de livraison ou avoir une justification pour 
un retard de livraison.

         �Si la livraison ou l’exécution de la commande n’a pas lieu, vous pouvez annuler 
votre commande et être remboursé. 

         �Vérifiez l’état de la marchandise. 
Le vendeur doit délivrer un bien conforme à celui que vous avez commandé. 

         �Si le produit livré n’est pas conforme ou défectueux, vous pouvez refuser  
le produit à la livraison ou le retourner au vendeur. Vous pouvez ensuite exiger 
une nouvelle livraison et invoquer la garantie légale de conformité.

         �Si le produit livré a été abîmé lors du transport, vous pouvez refuser le produit 
à la livraison. Si après la livraison vous vous rendez compte que le produit a été 
abîmé, prenez rapidement contact avec le service client. 

Pour plus de renseignements : consultez le « Guide des achats en ligne »  
du site inc-conso.fr

         �Méfiez-vous des réseaux Wi-Fi publics. 
Un réseau public sera plus facilement piraté.

         �Si vous êtes connecté à un réseau public (café, hôtel, gare) évitez  
de renseigner vos coordonnées bancaires. Attendez d’être sur un réseau privé 
pour faire vos achats.

         �Surveillez votre compte bancaire. 
Vérifiez que le montant débité sur votre compte correspond bien  
à la commande effectuée.

         �Si un montant vous paraît douteux, contactez immédiatement votre banque. 

http://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
https://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne


www.cybermalveillance.gouv.fr
Plateforme animée par le Groupement d’intérêt public (GIP) Action contre la 
cybermalveillance (Acyma) ayant un rôle de sensibilisation, de prévention 
et de soutien en matière de sécurité du numérique auprès de la population 
française.
• Kit de sensibilisation :
www.cybermalveillance.gouv.fr/contenus-de-sensibilisation
• Les bonnes pratiques pour naviguer sur Internet :
www.cybermalveillance.gouv.fr/nos-articles/bonnes-pratiques-naviguer-
internet

www.inc-conso.fr
Site de ressources sur la consommation édité par l’Institut national de la 
consommation (INC).
• Le « Guide des achats en ligne » :
www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
• Acheter sur Internet en 10 questions-réponses :
www.inc-conso.fr/content/acheter-sur-internet-en-10-questions-
reponses

167

Où trouver des ressources 
dédiées en ligne ?

Les usages / Acheter sur Internet3.4.1

www.ssi.gouv.fr 
Site de l’Agence nationale de la sécurité des systèmes d’information, 
service de prévention et de protection en matière de sécurité numérique.
• Calculer la force d’un mot de passe :
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/
calculer-la-force-dun-mot-de-passe/

www.cnil.fr
Site de la Commission nationale de l’informatique et des libertés, chargée 
de veiller à ce que l’informatique soit au service du citoyen.
• Conseils pour créer un bon mot de passe :
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe

http://www.inc-conso.fr
http://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
http://www.cybermalveillance.gouv.fr/contenus-de-sensibilisation
http://www.cybermalveillance.gouv.fr/nos-articles/bonnes-pratiques-naviguer-internet167
http://www.ssi.gouv.fr
http://www.cnil.fr
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe
https://www.inc-conso.fr/content/acheter-sur-internet-en-10-questions-reponses
https://www.cybermalveillance.gouv.fr/
https://www.cybermalveillance.gouv.fr/nos-articles/bonnes-pratiques-naviguer-internet/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
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Acheter un billet de train
sur Internet 

Réserver, acheter et payer un billet de train sur Internet.
OBJECTIFS

en 5 étapes

         ��Touchez l’icône de l’application OUIGO sur votre écran d’accueil pour l’ouvrir.

         ��Appuyez sur le bouton « Effectuer une réservation » sur la page d’accueil. 
 
Sous la mention « Gare de départ » dans la zone de saisie, écrivez votre gare 
ou ville de départ.  
 
Répétez cette action pour votre « Gare d’arrivée ».  
 
Choisissez votre date de départ aller et votre date retour selon le même 
procédé.   
 
Indiquez le nombre de passagers en renseignant les adultes/enfants/…  
 
Appuyez sur « Rechercher ».

Ouvrir l’application

Faire votre réservation

L’accompagnant doit déjà avoir installé l’application OUI.sncf.Avant de 
commencer

Les usages / Acheter sur Internet3.4.2

         �Vous pouvez réserver vos billets de train sur Internet : 
• soit en allant sur le site de la SNCF en tapant dans la barre de recherche 
« https://www.oui.sncf », 
• soit en utilisant une application destinée à la réservation. Pour la SNCF, 
l’application est OUI.sncf. C’est la démarche que nous présentons ci-dessous 
car elle est plus simple.

https://www.oui.sncf
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Choisir votre résultat

         �Une gamme d’offres correspondant à vos critères de demande va s’afficher 
sur l’écran comme pour les sites marchands. Ce sont les différents trajets 
proposés et les prix associés. 

         �Une fois que votre choix est fait, appuyez sur votre sélection pour lancer  
le processus d’achat. 

         �Renseignez vos « Informations personnelles » : celles pour la personne 
effectuant la réservation et également de la ou des personnes qui voyagent. 
Inscrivez dans les zones de saisie à l’aide du clavier tactile : nom, prénom, 
numéro de téléphone, adresse mail, date de naissance… 
 
Acceptez les « Conditions générales de vente » en appuyant pour cocher la 
case correspondante. 
 
Après plusieurs options proposées, que vous choisissez de prendre ou non, 
appuyez sur « Valider mon panier ».

Lancer la recherche

Les usages / Acheter sur Internet3.4.2

Le processus d’achat est toujours différent selon le site ou l’application utilisés. 
N’hésitez pas à accompagner la personne dans l’utilisation d’autres sites de confiance qui 
pourraient l’intéresser pour ses achats.
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         �Procédez au règlement (par carte bancaire, par exemple). 

         �Selon le niveau de sécurité choisi avec votre banque, une double 
authentification sera peut-être nécessaire et envoyée sur votre smartphone.

         �Un courrier électronique vous a été envoyé pour confirmer votre paiement. 
Vous avez également reçu vos billets dans votre boîte de messagerie 
électronique. Ce sont des billets électroniques, que vous pourrez afficher  
sur votre tablette lors du contrôle en gare ou dans le train.  
Pour les avoir en version papier, il vous faudra les imprimer. 

Régler

Les usages / Acheter sur Internet3.4.2
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3.5 Les usages / Gérer les applications

Gérer les applications

Pour que la personne que vous accompagnez utilise au mieux 
la tablette, ce chapitre permettra de voir comment naviguer 
entre les applications ouvertes et les fermer.
Si la personne se sent suffisamment à l’aise, vous pourrez 
aussi lui présenter le fonctionnement du magasin 
d’applications de la tablette afin qu’elle puisse installer  
toute seule de nouvelles applications. 
Nous verrons enfin comment désinstaller une application  
(la supprimer de la tablette).

Ce chapitre sera utile aux personnes maîtrisant bien les bases qui souhaitent devenir 
autonomes dans la gestion des applications sur leur tablette.

Les sections de ce chapitre :

3.5.1  Sortir d’une application, fermer, forcer l’arrêt   4 étapes   

3.5.2  Installer une application, le magasin d’applications   4 étapes  

p. 172

p. 174
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Sortir d’une application, 
fermer, forcer l’arrêt 

Pour optimiser l’usage de la tablette, savoir sortir d’une application (revenir à l’écran 
d’accueil), afficher les applications ouvertes, les fermer et les forcer à quitter.OBJECTIFS

en 4 étapes

         �Appuyez sur le bouton principal de la tablette pour sortir de l’application  
et revenir à l’écran d’accueil.

         �Lorsque vous revenez à l’écran d’accueil, l’application que vous étiez en train 
d’utiliser reste ouverte, en train de fonctionner. 

Sortir d’une application

Afficher les applications ouvertes 

Les usages / Gérer les applications3.5.1

La personne doit avoir acquis les gestes tactiles et déjà utilisé deux applications 
différentes.
La tablette doit déjà être ouverte sur une application, par exemple le navigateur.

Avant de 
commencer

    �Appuyez deux fois sur le bouton 
principal.

    �Appuyez sur   (bouton des 
applications récentes).
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         �Utiliser l’affichage des applications restées ouvertes peut être une méthode 
pour se déplacer d’une application à l’autre sans repasser par l’écran d’accueil.

         �Si une application fonctionne mal, si elle « ne répond pas », vous pouvez  
en forcer l’arrêt. Cela permet aussi d’économiser la batterie.

Les usages / Gérer les applications3.5.1

    �Appuyez deux fois sur le bouton 
principal pour afficher les 
applications restées ouvertes. 
 
Faites glisser hors de l’écran la 
fenêtre de l’application que vous 
souhaitez fermer (vers le haut). 

    �Balayez l’écran vers la gauche ou 
vers la droite pour faire défiler les 
fenêtres de toutes les applications 
restées ouvertes.

    �Sur iOS lorsqu’une application ne 
répond pas, vous pouvez l’arrêter 
en la fermant comme vu dans 
l’étape n° 3.

    �Appuyez sur   (bouton des 
applications récentes) pour 
afficher les applications ouvertes. 
 
Faites glisser hors de l’écran  
la fenêtre de l’application que vous 
souhaitez fermer (à gauche ou  
à droite). 

    �Pour fermer toutes les applications  
appuyez sur « Tout fermer ».

    �Balayez l’écran vers le bas ou 
vers le haut pour faire défiler les 
fenêtres de toutes les applications 
restées ouvertes.

    �Allez dans « Paramètres », puis 
« Applications » et sélectionnez 
l’application à arrêter. 
 
Appuyez sur « Forcer l’arrêt ».

Fermer une application

Forcer l’arrêt d’une application
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Installer une application,  
le magasin d’applications 

Utiliser le magasin d’applications pour chercher et installer une nouvelle application 
sur la tablette. Désinstaller une application.OBJECTIFS

en 4 étapes

Lancer le magasin d’applications

Chercher une nouvelle application

Les usages / Gérer les applications3.5.2

L’accompagnant doit voir configuré les identifiants de compte Google ou Apple sur la 
tablette et positionné le magasin d’applications sur le bureau.

Avant de 
commencer

    �Le magasin d’applications s’appelle 
App Store. Vous devez avoir un 
identifiant Apple pour utiliser  
App Store.

    �Touchez l’icône  
App Store.

    �Le magasin d’applications s’appelle 
Play Store. Vous devez posséder  
un compte Google pour utiliser  
Play Store.

    �Touchez l’icône  
Play Store.

         �Le magasin d’applications, ou store, est une plateforme qui permet  
de trouver et d’installer de nouvelles applications, gratuites ou payantes.  
Il faut télécharger les nouvelles applications, et, le cas échéant, effectuer  
un paiement pour les installer sur la tablette.

         �La page d’accueil du magasin d’applications s’affiche sur l’écran.

         �Parcourez la page d’accueil et les différentes catégories d’applications 
proposées pour trouver celle qui vous intéresse. 
 
Ou indiquez directement un mot clé ou le nom de l’application que vous voulez 
installer.
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Les usages / Gérer les applications3.5.2

    �Appuyez sur le bouton « Obtenir », 
 
 
 
puis sur « Installer » pour lancer  
le téléchargement de l’application 
sur votre tablette.  
 
Saisissez le mot de passe de votre 
identifiant Apple puis appuyez  
sur « Se connecter ». 
 
 
 
 
À la fin de l’installation, appuyez sur 
« Ouvrir » pour découvrir tout de 
suite la nouvelle application. 
 
 

    �L’application est automatiquement 
placée sur le bureau de la tablette.

    �Touchez « Rechercher » en bas  
de la fenêtre puis touchez la barre 
de recherche en haut pour faire 
apparaître le clavier virtuel.

    �Appuyez sur le bouton « Installer » 
pour lancer le téléchargement de 
l’application sur votre tablette.  
 
 
 
À la fin de l’installation, appuyez sur 
« Ouvrir » pour découvrir tout de 
suite la nouvelle application. 
 
 

    �L’application est automatiquement 
placée sur le bureau de la tablette. 

    �Touchez la barre de recherche 
en haut de la fenêtre pour faire 
apparaître le clavier virtuel.

Installer une application gratuite

         �Sélectionnez l’application gratuite que vous souhaitez installer.

         �L’absence de prix à côté de l’icône de l’application indique qu’elle est gratuite. 
Lisez bien la description de l’application. Parfois, même si l’installation est 
gratuite, l’utilisation nécessite ensuite de payer en plus certains services.

Selon son aisance, montrez à la personne comment déplacer une icône pour ranger une application 
sur le bureau de la tablette ou la placer dans la barre des Favoris.
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Les usages / Gérer les applications3.5.2

Désinstaller une application

    �Allez sur l’écran d’accueil  
où se trouve l’application  
que vous souhaitez désintaller.   
 
Gardez le doigt appuyé sur l’icône 
concernée jusqu’au tremblement 
des icônes avec l’apparition  
des croix de suppression.  
 
Appuyez sur la croix de 
suppression de l’icône. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Confirmez en appuyant  
sur « Supprimer ».    

    �Allez sur l’écran d’accueil où se 
trouve l’application que vous 
souhaitez désintaller.   
 
Gardez le doigt appuyé sur l’icône 
concernée jusqu’à l’apparition 
d’une petite fenêtre.  
 
 
 
 
 
Appuyez sur « Désinst. », puis 
confirmez en appuyant sur « OK ».   

    �Allez dans « Paramètres »,  
puis « Applications ». 
 
Sélectionnez l’application que vous 
souhaitez désinstaller.  
 
 
 
Appuyez sur « Désinstaller ». 
 
Confirmer en appuyant sur « OK ».   

Méthode 1 : 

Méthode 2 : 
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3.6 Les usages / Pour aller plus loin…

Pour aller plus loin…

Nous présentons ici une sélection d’usages divers  
et variés pour les personnes souhaitant aller plus loin.  
Certains exemples concernent les applications préinstallées 
sur la tablette (sur la gestion des photos, la recherche 
d’itinéraire ou le calendrier) tandis que les deux derniers 
concernent des applications qu’il faut installer sur la tablette, 
si la personne que vous accompagnez est intéressée par 
leur usage. Les applications citées dans ce chapitre le sont 
exclusivement à titre d’illustrations.

Les personnes ayant acquis une bonne maîtrise de la tablette pourront être intéressées 
par la découverte d’autres usages… Nous présentons quelques exemples.

Les sections de ce chapitre :

3.6.1   Prendre des photos, les revoir, les partager   3 étapes   

3.6.2  Chercher un itinéraire avec Maps ou Plans   3 étapes  

3.6.3  Planifier un événement sur le calendrier   3 étapes  

3.6.4  Prendre un rendez-vous médical   3 étapes  

3.6.5  Chercher une séance de cinéma   2 étapes  

p. 178

p. 181

p. 183

p. 185

p. 187
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Prendre des photos, les visionner à partir de l’appareil photo ou dans la Galerie, puis 
les partager avec le courrier électronique.OBJECTIFS

         �Appuyez sur le déclencheur (le gros bouton blanc) pour prendre une photo. 
La photo prise s’enregistre automatiquement sur votre tablette.

Prendre une photo 

Revoir, supprimer ou modifier les photos 

La personne doit avoir acquis les notions exposées dans le chapitre « S’informer ».
L’accompagnant doit avoir placé l’icône de l’appareil photo et l’application Galerie 
(Android) ou Photos (iOS) sur le bureau de la tablette. 

Avant de 
commencer

         �Il est possible d’accéder aux photos enregistrées sur la tablette directement 
depuis l’application Appareil photo en appuyant sur la miniature de la dernière 
photo prise, située à côté du déclencheur.

         �Depuis la Galerie, vous pouvez sélectionner et supprimer les photos, les 
modifier (recadrer, ajouter des effets de lumière ou de couleur, etc.) et même 
les organiser ou les partager (courrier électronique, messagerie instantanée). 

    �Ouvrez « Appareil photo ». 

    �Ouvrez « Photos ». 

    �Ouvrez « Appareil photo ». 

    �Ouvrez « Galerie ». 

Prendre des photos,  
les revoir, les partager en 3 étapes
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         �Balayez pour faire défiler les photos et visionner l’ensemble des photos.

    �Appuyez sur « Modifier » pour 
modifier la photo.

    �Pour sélectionner, appuyez sur 
« Sélectionner » puis touchez  
la ou les miniatures choisies.

    �Appuyez sur les outils pour 
modifier la photo.

    �Pour sélectionner, maintenez 
le doigt appuyé sur la miniature 
jusqu’à ce qu’elle soit cochée.

    �Vous pouvez supprimer  
la ou les photos  
sélectionnées.

    �Vous pouvez supprimer  
la ou les photos  
sélectionnées.

         �Pour voir une photo en grand, ou la modifier, appuyez sur sa miniature.
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Partager les photos

POUR PARTAGER UNE SEULE PHOTO :

    �À partir de la photo affichée 
en grand, appuyez sur l’icône 
Partager.

POUR PARTAGER UNE SEULE PHOTO :

    �À partir de la photo affichée 
en grand, appuyez sur l’icône 
Partager.

POUR PARTAGER PLUSIEURS PHOTOS :

    �Allez sur les miniatures de la 
Galerie et sélectionnez les photos 
que vous souhaitez partager. 
 
Appuyez sur  

POUR PARTAGER PLUSIEURS PHOTOS :

    �Allez sur les miniatures de la 
Galerie et sélectionnez les photos 
que vous souhaitez partager. 
 
Appuyez sur l’icône  
Partager.

         �Appuyez ensuite sur l’icône de l’application de courrier électronique  
ou de messagerie instantanée que vous voulez utiliser pour partager. 
 
Procédez ensuite à l’envoi, comme vu dans le chapitre 3, section 3 : 
« Communiquer ».
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Chercher un itinéraire  
avec Maps ou Plans 

Chercher un itinéraire sur Maps (Android) ou Plans (iOS), changer les diverses options 
de trajet, changer les moyens de locomotion.OBJECTIFS

en 3 étapes

Ouvrir les applications Maps ou Plans

La personne doit avoir acquis les notions exposées dans le chapitre « S’informer ». 
L’accompagnant doit avoir placé Maps ou Plans sur le bureau de la tablette, si possible 
avoir déjà ouvert l’application afin d’éviter à la personne les écrans de configuration. 

Avant de 
commencer

Chercher le lieu où vous voulez aller

    �Ouvrez Plans.

    �La carte apparaît à l’écran. 

    �Le point bleu indique  
votre position  
géographique.  
 
Vous pouvez changer  
le style de carte en  
appuyant sur ce bouton :

    �Ouvrez Maps.

    �La carte apparaît à l’écran. 

    �Le point bleu indique  
votre position  
géographique.  
 
Vous pouvez changer  
le style de carte en  
appuyant sur ce bouton :

         �Touchez la zone de recherche dans la fenêtre en haut à gauche de la carte  
et saisissez le lieu où vous voulez aller : une adresse, un nom, etc.

         �Choisissez l’une des propositions qui s’affichent ou bien terminez votre saisie.

Nous conseillons de tenir la tablette en mode paysage, à l’horizontale, car l’application sera plus 
facile à utiliser de cette manière, laissant plus d’espace à la carte sur la droite.
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    �Appuyez sur le bouton 
« Itinéraire ».

    �L’itinéraire apparaît sur la carte.

    �Choisissez le moyen de 
locomotion : voiture, à pied ou 
transports en commun. 

    �Appuyez sur le bouton « Itinéraire » 
ou « Commencer ».

    �L’itinéraire apparaît sur la carte.

    �Choisissez le moyen de 
locomotion : voiture, transports  
en commun, à pied ou à vélo. 

Chercher l’itinéraire

         �Sur la carte, l’épingle rouge indique la position du lieu trouvé.  
Sur la gauche, vous pouvez déjà voir certaines informations le concernant.
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Planifier un événement  
sur le calendrier 

Utiliser le calendrier de la tablette pour y enregistrer un événement et créer une 
alerte de rappel.OBJECTIFS

Ouvrir l’application Calendrier 

Ajouter l’événement 

en 3 étapes

La personne doit avoir acquis les notions exposées dans le chapitre « S’informer ». 
L’accompagnant doit avoir placé l’icône de l’appli Calendrier sur l’écran d’accueil.

Avant de 
commencer

    �Ouvrez le Calendrier. 

    �Vous pouvez choisir d’afficher le 
jour, la semaine, le mois ou l’année. 

    �Appuyez sur   
 
Écrivez le titre de l’événement,  
par exemple : « RDV Dentiste ». 
 
Appuyez sur « Début » pour 
préciser la date et l’heure.  
Rappuyez sur « Début » pour 
revenir à la fenêtre.

    �Ouvrez le Calendrier. 

    �Vous pouvez choisir d’afficher le 
jour, la semaine, le mois ou l’année.

    �Pour cela, appuyez sur  

    �Touchez la case de la date où aura 
lieu l’événement. 
 
Appuyez sur   
 
Écrivez le titre de l’événement,  
par exemple : « RDV Dentiste ». 
 
Appuyez sur « Début » pour 
préciser l’heure de l’événement, 
puis sur « Terminé ».
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Ajouter une alerte de rappel

    �Appuyez sur « Enregistrer » pour 
enregistrer l’événement.

    �Appuyez sur la case de l’événement 
sur le Calendrier, puis touchez le 
rendez-vous. 
 
Appuyez sur « Afficher plus », puis 
sur « Ajouter un rappel ». 
 
 

    �Choisissez un rappel parmi les 
propositions, puis appuyez sur 
« Enregistrer ». 

    �L’événement « RDV Dentiste » est 
inscrit sur le Calendrier.

    �L’événement « RDV Dentiste » est 
inscrit sur le Calendrier.

    �Appuyez sur « Ajouter » pour 
enregistrer l’événement.

    �Appuyez sur la case de l’événement 
sur le Calendrier. 
 
Appuyez sur « Alerte » 
 
 
 
 
 
 
 
 

    �Choisissez un rappel parmi les 
propositions puis appuyez sur 

         �Vous avez la possibilité de remplir un grand nombre d’informations telles que 
l’heure de fin, le lieu ou l’adresse, la récurrence de l’événement, etc.

         �Appuyez n’importe où sur le Calendrier pour refermer la petite fenêtre.
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Prendre un rendez-vous  
médical 

Chercher un praticien proche de chez soi et prendre un rendez-vous sur une 
plateforme de prise de rendez-vous médicaux.OBJECTIFS

en 3 étapes

Ouvrir Doctolib

La personne doit avoir acquis les notions exposées dans le chapitre « S’informer ». 
L’accompagnant doit avoir installé et placé sur le bureau l’application de la plateforme.

Avant de 
commencer

         �Appuyez sur la zone de saisie et écrivez le nom d’un praticien,  
d’un établissement, d’une spécialité… puis appuyez sur « Rechercher »  
ou choisissez l’une des propositions affichées par l’application.

Rechercher un rendez-vous

         �Ouvrez Doctolib. 

         �L’interface de l’application est la même pour les 2 types de tablettes.

         �L’application Doctolib est prise uniquement ici pour l’illustration de notre 
propos. Doctolib est un service qui met en relation gratuitement les patients 
avec une liste de professionnels de santé. 
Si votre médecin traitant ou le spécialiste que vous recherchez est inscrit sur 
Doctolib, vous pourrez prendre un rendez-vous en quelques clics.



186

Les usages / Pour aller plus loin…3.6.4

Prendre le rendez-vous

         �Une fois que vous avez choisi un praticien, appuyez sur « Prendre rendez-vous 
en ligne ». 
 
Choisissez votre motif de consultation, puis choisissez la date et l’horaire de 
consultation qui vous conviennent. 
 
Vous êtes ensuite amené à vous identifier. Si ce n’est pas déjà fait, inscrivez-
vous en fournissant les informations personnelles demandées : nom, numéro 
de téléphone, adresse électronique, etc.

         �Renseignez ensuite toutes les informations demandées, vérifiez puis validez 
le rendez-vous.

         �Une fois le praticien choisi, la confirmation est automatique et immédiate,  
le rendez-vous s’ajoute à votre Calendrier et vous recevrez un SMS de rappel.

         �Appuyez sur le nom des praticiens pour lire leurs fiches descriptives, 
connaître leurs tarifs, leurs horaires de consultation, etc. 

         �Vous pouvez aussi voir les résultats par localisation en appuyant sur « Carte » 
et vous pouvez ajouter davantage de critères de recherche avec « Filtrer ».

         �L’application affiche les résultats de votre recherche avec les dates  
des prochaines disponibilités de chaque praticien.

La création d’un compte Doctolib oblige à fournir les informations personnelles de la personne 
que vous accompagnez. Le numéro de téléphone fourni doit être le sien ou celui d’un proche de 
préférence, car il est utilisé pour valider le compte et par la suite pour les rappels de rendez-vous.
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Chercher une séance de 
cinéma 

Consulter les fiches détaillées des films, chercher une séance de cinéma près de 
chez soi, consulter les programmes des salles de cinémaOBJECTIFS

Ouvrir AlloCiné

en 2 étapes

La personne doit avoir acquis les notions exposées dans le chapitre « S’informer ». 
L’accompagnant doit avoir installé et placé l’application dédiée sur le bureau de la 
tablette.

Avant de 
commencer

         �Sur l’écran d’accueil de l’application, vous verrez les films à l’affiche et à venir. 
Vous pourrez regarder les bandes-annonces de ces films, les détails, les 
critiques…

         �Appuyez sur l’affiche d’un film et découvrez sa fiche détaillée.

         �Pour rechercher un film en particulier, appuyez sur                   sur l’écran 
d’accueil et écrivez le titre du film.

         �Ouvrez AlloCiné. 

         �L’interface de l’application est la même pour les 2 types de tablettes.

         �L’application Allociné est prise uniquement ici pour l’illustration de notre 
propos. Allociné est une source d’informations cinématographiques.
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Chercher une séance

         �Lorsque vous êtes sur la page du film que vous souhaitez voir,  
allez dans la partie « Séances » et appuyez sur la zone de recherche.  
 
Écrivez le nom d’une salle de cinéma, d’une rue, d’une ville…

         �Vous pouvez aussi appuyer sur le nom de la salle qui vous intéresse  
et découvrir les autres films et séances qu’elle propose.
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POUR L’AUTONOMIE DE LA PERSONNE 

Les  
fiches

détachables
Fiches pour la personne

4.1
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Fiches pour la personne  
Ces fiches ont été spécialement conçues afin d’être remises à la personne,  
pour lui servir de référence lorsqu’elle continuera à utiliser la tablette de façon autonome.  
Simples et lisibles avec des caractères de grande taille, ces 5 fiches reprennent 
les points clés des différents usages mis en pratique dans la partie 3 du guide :
•  Utiliser la tablette
•  S’informer
•  Communiquer
•  Acheter sur Internet
•  Gérer les applications
+ Conserver les identifiants avec le « Carnet de mots de passe »   
Utilisez le carnet de mots de passe pour aider la personne à conserver ses identifiants.

Les fiches détachables



Utiliser la tablette

Les manipulations de base

   �Allumer ou éteindre la tablette  
• Appuyez pendant 5 secondes sur le bouton Marche/Arrêt sur le 
bord de la tablette. 
• �Pour éteindre, appuyez pendant 5 secondes sur le bouton Marche/

Arrêt, puis confirmez en appuyant sur « Éteindre » sur l’écran. 

   �Ouvrir une application  
Touchez son icône depuis l’écran d’accueil.

   �Revenir sur l’écran d’accueil  
Appuyez sur le bouton principal de la tablette.

   �Visualiser toutes les applications ouvertes 

Tablette   Faire apparaître le volet des raccourcis  
• Balayez 2 fois vers le bas en partant du haut de l’écran. 
 
Tablette   Faire apparaître le centre de contrôle 
• Balayez vers le bas en partant du coin en haut à droite de l’écran.

L’accès rapide aux réglages élémentaires

RAPPEL : Quelle que soit la situation, vous pouvez revenir sur l’écran 
d’accueil simplement en appuyant sur le bouton principal de la tablette.

Tablette   
• Appuyez sur le bouton des applications récentes.  

Tablette   
• Appuyez 2 fois de suite sur le bouton principal de la tablette.



   �Ajuster la luminosité  
• Via le volet des raccourcis ou le centre de contrôle. 
• Faites glisser votre doigt sur la barre de luminosité.

   �Ajuster le volume sonore  
• Appuyez sur les boutons physiques sur le bord de la tablette. 
• Ou, via le volet des raccourcis ou le centre de contrôle, 
faites glisser votre doigt sur la barre de volume sonore.

   �Activer ou verrouiller la rotation automatique    
• Via le volet des raccourcis ou le centre de contrôle.  
• Appuyez sur le symbole Rotation automatique. 

activée

connecté

activée

connecté

verrouillée

déconnecté

verrouillée

déconnecté

   �Connecter ou déconnecter le Wi-Fi  
• Via le volet des raccourcis ou le centre de contrôle.  
• Appuyez sur le symbole Wi-Fi. 

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Tablette  

Les réglages élémentaires

FICHE DÉTACHABLE / Utiliser la tablette



Chercher une information sur Internet

Naviguer sur Internet

   �Ouvrir le navigateur Internet  
Appuyez sur l’icône correspondante pour lancer votre navigateur.

   �Faire défiler la page entière  
Faites glisser votre doigt sur la page vers le bas pour la faire défiler.

   �Saisir la recherche  
• Touchez la barre de recherche, le clavier virtuel apparaît.  
• Écrivez l’objet de votre recherche à l’aide du clavier virtuel.

   �Ouvrir plusieurs pages Internet simultanément  
• Appuyez sur le + en haut de la page pour ouvrir un nouvel onglet.  
• Appuyez sur la    pour fermer un onglet. 

   �Lancer votre recherche  
Appuyez sur « Accéder », sur Entrée ou sur    .

   �Ajouter un site à la liste de vos Favoris  
• Appuyez sur    en haut de la page, ou sur    puis  .  
 
• Pour afficher votre liste de Favoris, appuyez sur    ou  .

   �Choisir un résultat  
Appuyez sur le nom d’un des sites proposés pour y accéder.

Icône Google Chrome Icône Safari

  �Vérifier que la tablette est connectée au Wi-Fi.

S’informer



Suivre l’actualité

Il y a plusieurs possibilités  
• �Pour accéder à un site d’information  

Tapez le nom du titre de journal ou de magazine que vous souhaitez 
consulter dans un moteur de recherche type Google. 

• �Utiliser l’application d’un journal ou d’un magazine  
Ouvrez l’une des applications des journaux ou magazines installées : 
 
..........................................................................................................

• �Utiliser un agrégateur d’actualités  
Ouvrez l’un des agrégateurs d’actualités installés :  
 
..........................................................................................................

Vous pouvez utiliser d’autres plateformes : Dailymotion, Vimeo…

   �Rechercher une vidéo  
• Écrivez l’objet de votre recherche dans la barre de recherche.  
• Appuyez sur « Accéder », sur Entrée ou sur  .  

   �Choisir une vidéo: 
Appuyez sur la vignette d’une des vidéos proposées.

   �Lire une vidéo  
  = lecture.        = pause.        = plein écran.

Regardez des vidéos (exemple de YouTube)

   �Ouvrir YouTube  
Recherchez YouTube sur votre navigateur  
ou appuyez sur l’icône de l’application YouTube  
sur l’écran d’accueil.  

FICHE DÉTACHABLE / S’informer

YouTube 



   �Ouvrir une pièce jointe  
La pièce jointe se trouve sous le message écrit.  
Appuyez sur la pièce jointe pour l’ouvrir.

   �Répondre à un message reçu  
• Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre. 
• Appuyez sur    ou sur « Répondre » puis rédigez votre réponse.  
• Appuyez sur « Envoyer » ou sur    pour envoyer votre réponse.

   �Envoyer un nouveau message  
• Appuyez sur + , sur   ou sur « Nouveau message ». 
• Indiquez après « À » l’adresse électronique de votre destinataire. 
• Indiquez après « Objet » l’objet de votre message. 
• Rédigez votre message en dessous, dans la zone de rédaction. 
• Appuyez sur « Envoyer » ou sur    pour envoyer le message.

   �Ajouter une pièce jointe  
Avant d’envoyer le message  
• Appuyez sur  ou sur  .  
• Choisissez l’image ou le document puis validez.

   �Ouvrir l’application de courrier électronique  
Appuyez sur l’icône de votre application de courrier électronique.

   �Lire un message reçu  
Touchez un message dans la partie gauche de la boîte de réception 
pour l’ouvrir et afficher son contenu.

   �N’ouvrez jamais un message venant d’un expéditeur inconnu.

   �N’ouvrez jamais une pièce jointe venant d’un expéditeur inconnu.

Communiquer

Utiliser le courrier électronique (ou mail)

  �Vérifier que la tablette est connectée au Wi-Fi.



   �Ouvrir l’application de messagerie instantanée  
Appuyez sur l’icône de votre application  
de messagerie instantanée,  
par exemple Skype ou WhatsApp.

   �Démarrer une conversation  
• Utilisez le bouton « Démarrez une conversation ».  
• Trouvez votre destinataire grâce à   ou écrivez son nom.

   �Lancer un appel  
• Pour commencer un appel audio, appuyez sur   .  
Rappuyez dessus pour raccrocher. 
• Pour commencer un appel vidéo appuyez sur   . 
Rappuyez dessus pour raccrocher.

   �Envoyer des messages écrits  
• Sélectionnez votre contact. 
• Écrivez dans la zone « Tapez un message ». 
• Appuyez sur « Entrée » pour envoyer.

Utiliser une application de messagerie instantanée 
(exemple de Skype)

   �Voir la liste de tous les contacts  
Lancez l’application en appuyant sur l’icône correspondante.

   �Ajouter un nouveau contact  
• Appuyez sur le  + .  
• Remplissez les informations (nom du contact, etc.). 
• Enregistrez.

Gérer les contacts

Contacts sur 
tablette  

Contacts sur  
tablette  

FICHE DÉTACHABLE / Communiquer
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   �Contrôlez les caractéristiques du produit  
Lisez attentivement le descriptif du produit. 

   �Comparez les prix et les services 
Les offres trop alléchantes peuvent cacher une arnaque. 

   ��Confirmez la commande en 2 temps 
Vous devez avoir pu vérifier le détail et le prix total de vos achats 
avant de confirmer définitivement la commande. 

   �Préférez un site français ou européen 
Vous aurez de meilleures garanties et vous n’aurez pas de taxes 
surprises.

   �Utilisez la double sécurité avec votre banque 
Si vous utilisez la double sécurité avec votre banque,  
entrez à l’endroit demandé le code de sécurité que vous aurez reçu 
par SMS sur votre téléphone mobile.

   �Vérifiez l’identité du vendeur et sa réputation sur Internet 
Il vaut mieux connaître le site où vous souhaitez acheter. 

   �Vérifiez que la page de paiement est sécurisée 
La transaction doit se faire sur une page internet sécurisée, 
reconnaissable à l’adresse qui commence par « https »  
et au symbole de cadenas.

Acheter sur Internet

Passer la commande en toute sécurité

Effectuer le paiement en toute sécurité



   �Évitez d’enregistrer vos coordonnées bancaires  
Ne cochez pas la case qui permettra au site de garder en mémoire 
vos coordonnées bancaires. 

   �Vérifiez l’état de la marchandise 
Si le produit livré n’est pas conforme ou défectueux, si le colis est 
abîmé ou perdu, vous pouvez contacter le vendeur pour faire valoir 
vos droits.

   �Méfiez-vous des réseaux Wi-Fi publics 
Attendez d’être sur un réseau Wi-Fi privé pour faire vos achats.

   �Surveillez votre compte bancaire 
Le montant débité doit correspondre à la commande effectuée.

   �Suivez les étapes de votre commande en ligne 
Si le délai de livraison n’est pas respecté, ou que la livraison n’a pas 
lieu, vous pouvez contacter le vendeur pour faire valoir vos droits.

   �Vérifiez que vous avez reçu l’accusé de réception  
Vous devez recevoir un courrier électronique accusant réception 
précisant les détails de la commande et le délai de livraison prévu.

Suivre sa commande

FICHE DÉTACHABLE / Acheter sur Internet

Pour plus de renseignements :  
consultez le « Guide des achats en ligne »  
du site inc-conso.fr
www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne

http://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
https://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne


Appuyez sur le bouton principal de la tablette.

Gérer les applications

Pour sortir d’une application

Pour afficher les applications restées ouvertes

Pour fermer une application

Tablette   
• Appuyez sur le « bouton des applications récentes »  

• Touchez la fenêtre d’une application pour basculer vers celle-ci.

Tablette   
• Appuyez sur le « bouton des applications récentes »  
• Faites glisser hors de l’écran la fenêtre de l’application que vous
souhaitez fermer (à gauche ou à droite).

Tablette   
• Appuyez 2 fois de suite sur le bouton principal de la tablette.
• Touchez la fenêtre d’une application pour basculer vers celle-ci.

Tablette   
• Appuyez 2 fois de suite sur le bouton principal de la tablette. 
• Faites glisser hors de l’écran la fenêtre de l’application que vous 
souhaitez fermer (vers le haut).



Tablette   
• Gardez le doigt appuyé sur l’incône de l’application à désinstaller.  
• Appuyez sur « Désinst. » puis validez.

Tablette   
• Gardez le doigt appuyé sur l’icône de l’application à désinstaller.  
• Les croix de suppression (  ) apparaissent. 
• Appuyez sur la croix de suppression (  ) de l’icône puis validez.

   �Ouvrir le magasin d’applications  

   �Chercher une nouvelle application  
• Écrivez le nom d’une application dans la barre de recherche.

   �Installer une application gratuite  
 
Tablette    
• Appuyez sur l’application de votre choix.  
• Appuyez sur « Installer ».  
• L’application s’installe automatiquement sur la tablette et l’icône 
est placée sur l’écran d’accueil. 
 
Tablette      
• Appuyez sur l’application de votre choix.  
• Appuyez sur « Obtenir » puis sur « Installer ». 
• Saisissez le mot de passe de votre identifiant Apple.  
• Appuyez sur « Se connecter ».  
• L’application s’installe automatiquement sur la tablette et l’icône 
est placée sur l’écran d’accueil. 

« Google Play Store »  
sur tablette  

« App Store »  
sur tablette  

Pour installer une application gratuite

Pour désinstaller une application

FICHE DÉTACHABLE / Gérer les applications



Pour noter précieusement les identifiants des différents comptes créés,  
rien ne vaut une conservation par écrit ! 
Pensez à utiliser des mots de passe forts (longs, mélangeant majuscules  
et minuscules, chiffres…) et différents pour chaque site. 

L’Institut national de la consommation et la Caisse nationale de solidarité 
pour l’autonomie vous proposent un carnet pour noter vos identifiants.
 
Carnet à imprimer et à conserver à l’abri des regards indiscrets !

Conserver les identifiants



   �Créer un mot de passe complexe  
À partir de 12 caractères, le mot de passe est considéré comme 
d’une taille minimale recommandée par l’ANSSI tout en restant 
mémorisable et pouvant être écrit sans erreur de retranscription. 
On utilisera des majuscules, des minuscules, des chiffres et des 
caractères spéciaux. 

  :  Lombre2MonProfil&

   �Imaginer un mot de passe  
On évitera les mots en relation avec votre personne, par exemple : 
le nom de vos enfants, de votre chien, de votre ville d’habitation ou 
votre date de naissance, etc. 

  :  AlexDuncan1995

   �Retenir un mot de passe  
L’utilisation d’un vers d’un poème assez long avec l’utilisation des 
4 types de caractères facilite la mémorisation d’un mot de passe 
complexe. 

  :  SiJepouvaisT0ffrirleble#secretduc1el

   �1 compte = 1 mot de passe  
Ne pas utiliser le même mot de passe pour sécuriser plusieurs 
comptes ou sites. Ainsi, si votre mot de passe est piraté sur un site, 
les pirates ne pourront pas l’utiliser pour d’autres sites.

Pour en savoir plus…
ANSSI : �https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-

la-force-dun-mot-de-passe/

CNIL : https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe

Notre vie numérique passe désormais par la création de nombreux 
comptes sur les sites internet. Se souvenir des identifiants de chacun 
d’eux est une véritable gageure, aussi les garder dans un carnet reste 
une méthode classique qui a fait ses preuves ; à condition de ne pas le 
laisser à portée des regards indiscrets.

Voici quelques conseils pour créer un mot de passe robuste :

MON CARNET DE MOTS DE PASSE / Conserver les identifiants

https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe


Guide de configuration des tablettes classiques

L’Institut national de la consommation et  
la Caisse nationale de solidarité pour l’autonomie  
vous proposent un carnet pour noter vos identifiants.
 
Carnet à conserver à l’abri des regards !

Mon carnet
 de mots de passe



MON CARNET DE MOTS DE PASSE 

   �Créer un mot de passe complexe  
À partir de 12 caractères, le mot de passe est considéré comme 
d’une taille minimale recommandée par l’ANSSI tout en restant 
mémorisable et pouvant être écrit sans erreur de retranscription. 
On utilisera des majuscules, des minuscules, des chiffres et des 
caractères spéciaux. 

  :  Lombre2MonProfil&

   �Imaginer un mot de passe  
On évitera les mots en relation avec votre personne, par exemple : 
le nom de vos enfants, de votre chien, de votre ville d’habitation ou 
votre date de naissance, etc. 

  :  AlexDuncan1995

   �Retenir un mot de passe  
L’utilisation d’un vers d’un poème assez long avec l’utilisation des 
4 types de caractères facilite la mémorisation d’un mot de passe 
complexe. 

  :  SiJepouvaisT0ffrirleble#secretduc1el

   �1 compte = 1 mot de passe  
Ne pas utiliser le même mot de passe pour sécuriser plusieurs 
comptes ou sites. Ainsi, si votre mot de passe est piraté sur un site, 
les pirates ne pourront pas l’utiliser pour d’autres sites.

Pour en savoir plus…
ANSSI : �https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-

la-force-dun-mot-de-passe/

CNIL : https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe

Notre vie numérique passe désormais par la création de nombreux 
comptes sur les sites internet. Se souvenir des identifiants de chacun 
d’eux est une véritable gageure, aussi les garder dans un carnet reste 
une méthode classique qui a fait ses preuves ; à condition de ne pas le 
laisser à portée des regards indiscrets.

Voici quelques conseils pour créer un mot de passe robuste :

https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe


MON CARNET DE MOTS DE PASSE  

Exemples d’utilisation

Exemple pour les identifiants d’une application : 

Exemple pour les identifiants d’un site internet : 

Domaine :

Domaine :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

M

N

O

P

Q

R

S

T

U

V

W

X

Y

Z
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Doctolib

SANTÉ

Spectre

Lombre2MonProfil&

07/12/19

12/03/20

www.darty.comDarty

ACHATS

censtimco13@censtimco.fr

DuVentou2lO#

DuVentou2lO&

D

http://www.darty.com
mailto:censtimco13@censtimco.fr


Ma tablette

IDENTIFIANT :

MOT DE PASSE :							            Date :

IDENTIFIANT :

MOT DE PASSE :							            Date :

IDENTIFIANT :

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

Compte Google / Apple :

Compte fabricant de la tablette :

Compte de courrier électronique principal :

Compte de courrier électronique secondaire :

IDENTIFIANT :

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

Marque : 

Référence :

Date de l’achat :         /        /        

MON CARNET DE MOTS DE PASSE 



Autres comptes
Domaine :

Domaine :

Domaine :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

MON CARNET DE MOTS DE PASSE  
A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

M

N

O

P

Q

R

S

T

U

V

W

X

Y

Z



Autres comptes

MON CARNET DE MOTS DE PASSE 

Domaine :

Domaine :

Domaine :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

SITE / APPLI :				       ADRESSE :

IDENTIFIANT :					   

MOT DE PASSE :							            Date :

MOT DE PASSE :							            Date :

Questions secrètes/réponses :

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

M

N

O

P

Q

R

S

T

U

V

W

X

Y

Z
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POUR VOUS AIDER 

À PERSONNALISER LA TABLETTE

Les  
fiches

détachables
Fiches pour l’accompagnant

4.2
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Fiches pour l’accompagnant    
Ces fiches vous serviront en complément des 1re et 2e parties du guide.  
Ce sont des aides que nous vous proposons pour faciliter votre tâche d’accompagnant.  
Libre à vous de les utiliser ou pas, de vous en inspirer, de les annoter, de les compléter…   

�• �Le profil de la personne   
Pour cibler les besoins de la personne en vue de la préparation de la tablette et de 
l’accompagnement : mieux comprendre ses capacités, ses besoins, ses centres d’intérêt, etc.

• �Organiser une séance   
Pour vous aider à préparer la séance et ne rien oublier.

Les fiches détachables



Le profil de la personne
Cibler les besoins de la personne en vue de la préparation de la tablette et de 

l’accompagnement : mieux comprendre ses capacités, ses besoins, ses centres d’intérêt, etc.

VISION

S’INFORMER

AUDITION

COMMUNIQUER

TOUCHER

ACHETER

MOTRICITÉ

AUTRES

La personne a-t-elle des déficits sensori-moteurs ?

Quels sont ses besoins et centres d’intérêt ?

FICHE ACCOMPAGNANT / Le profil de la personne  



PENDANT L’ACCOMPAGNEMENT

APPLICATIONS À INSTALLER

CONFIGURATIONS DE LA TABLETTE À PRÉVOIR

AUTRES

APRÈS L’ACCOMPAGNEMENT

Quel sera l’environnement d’utilisation de la tablette ?

Notes personnelles

La personne a-t-elle des préférences sur l’ergonomie du bureau ?

Mes objectifs en tant qu’accompagnant

FICHE ACCOMPAGNANT / Le profil de la personne 



FICHE ACCOMPAGNANT / Organiser une séance

Organiser une séance

 

Pour aider l’accompagnant à préparer la séance et ne rien oublier

AIDE DU GUIDE (PAGE, CHAPITRE) :

À FAIRE

S’ASSURER DE

Objectif de la séance

Difficultés constatées

Commentaires divers 

SÉANCE NO :                                                                                         DATE :



FICHE ACCOMPAGNANT / Organiser une séance

Organiser une séance

AIDE DU GUIDE (PAGE, CHAPITRE) :

À FAIRE

S’ASSURER DE

Objectif de la séance

Difficultés constatées

Commentaires divers 

SÉANCE NO :                                                                                         DATE :

Pour aider l’accompagnant à préparer la séance et ne rien oublier
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Annexes

Lexiques :

Les symboles du numérique 

Les mots du numérique 

Ressources :

Où trouver la notice d’emploi de la tablette ? 

Où trouver des tutoriels en ligne ? 

Où trouver des ressources dédiées en ligne ? 

Où trouver des personnes pouvant aider ? 

p. 216

p. 218

p. 224

p. 225

p. 226

p. 227
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ou

Les symboles du numérique
« Marche/arrêt » 
= �Allumer/éteindre un 

appareil

« Trident » 
= Port ou prise USB

« Soleil »  
= Luminosité de l’écran

« Bluetooth »
= �Connexion sans fil pour 

les accessoires

« Engrenage » 
= �Paramètres, réglages  

de la tablette 

« Batterie » 
= Batterie en charge

= �Indique le niveau de 
chargement

« Wi-Fi »  
= Accès à Internet sans fil

« Partager »
= �Envoyer une image ou 

un lien par courrier 
électronique ou par 
messagerie instantannée

« Flèche retour »
= Sortir, annuler

« Corbeille » 
= Supprimer un élément

Touche « entrée » 
= Valider avec le clavier

« Maison »
= �Écran d’accueil,  

page d’accueil

« Plus » 
= Ajouter, créer un élément

« Croix de suppression » 
= Fermer un élément

ANNEXE / LexiquesLes symboles du numérique
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ANNEXE / Lexiques

« Actualisation » 
= �Rafraîchir une page 

internet, pour voir sa 
version la plus récente

« Avion en papier »
= Envoyer un message

« Trombone » 
= Pièce jointe/ joindre

« Crayon » 
= �Nouveau message, 

rédiger un texte 

« Répondre » 
= Répondre à un message

« Flèche vers la gauche » 
= Aller à la page précédente

« Flèche vers la droite » 
= Aller à la page suivante

« Étoile » 
= �Ajouter aux favoris,  

sites internet favoris

« Flèche vers le bas» 
= Dérouler une liste

« Enveloppe » 
= Courrier électronique

« Menu » 
= Voir le menu 

« Voir plus » 
= Voir les autres options

« Panier » 
= Vos achats en cours

« Loupe » 
= Démarrer une recherche 

« Appareil photo »  
« Caméra » 
= �prendre des photos 

(ou joindre des photos)

« Téléphone » 
= �Appel audio

« Caméra » 
= Filmer ou appel vidéo

Les symboles du numérique
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Les mots du numérique

Application  
ou appli

Adresse électronique  
ou adresse mail,
adresse de courriel,
e-mail

Barre de recherche  
ou zone de saisie

Bluetooth 

Bureau 

Boîte de réception  
ou boîte mail

Clavier virtuel 
ou clavier tactile 

Programme informatique qui permet d’accéder 
aux différents services et activités.  
Pour commencer une activité sur la tablette il 
faut ouvrir l’application correspondante.

À l’instar d’une adresse postale, c’est un 
ensemble unique de mots et signes qui permet 
à son propriétaire d’envoyer et recevoir des 
messages électroniques.  
Exemple : marie-bordeaux@yahoo.fr

Zone rectangulaire où vous écrivez les mots clés 
pour faire une recherche sur Internet.

Norme technique de communication sans fil par 
ondes hertziennes. Permet de relier entre autres 
un stylet ou une enceinte sans fil à la tablette.

Un écran sur lequel on stocke des applications. 
De multiples bureaux peuvent être créés.

Dans votre messagerie électronique, c’est la 
« boîte aux lettres », le répertoire des messages 
que vous recevez.

C’est le clavier qui s’affiche directement sur 
l’écran de votre tablette et permet de saisir des 
mots de passe, rédiger des messages, etc.

Cloud  
Nuage en français

Désigne la possibilité de pouvoir utiliser des 
ressources informatiques (stockage, calcul, etc.) 
distantes, généralement sur Internet, sans les 
posséder sur sa tablette ou son ordinateur. 

ANNEXE / LexiquesLes mots du numérique

mailto:marie-bordeaux@yahoo.fr
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Compte

Dossier
(voir aussi Fichiers)

Favoris 
ou signets,
marque-pages

Courrier électronique 
ou courriel, 
mail, 
e-mail

Connexion au Wi-Fi

Connexion au compte

C’est l’ensemble des informations personnelles 
servant à l’utilisation d’une application (par 
exemple Gmail, Facebook) ou d’un site internet.  
Votre compte est protégé grâce à votre 
identifiant et à votre mot de passe. 

C’est une « boîte » contenant un ensemble 
de fichiers. Les dossiers vous permettent 
d’organiser vos fichiers ou vos applications sur 
l’écran d’accueil de la tablette.

Fonctionnalité des navigateurs internet qui 
permet de garder en mémoire les adresses des 
sites qui vous intéressent pour y accéder plus 
facilement. Une pression sur le nom du site dans 
la liste des favoris permet d’y retourner.

Courrier qui contient un message écrit et parfois 
des pièces jointes, envoyé via Internet dans 
la messagerie électronique d’un ou plusieurs 
correspondants.

Action de raccorder, par exemple votre 
tablette à Internet, en utilisant le protocole de 
communication sans fil Wi-Fi.

Action de vous identifier sur un site ou une 
application. Pour se connecter, il est toujours 
demandé un identifiant et un mot de passe. 

Écran d’accueil Désigne l’écran, avec la barre des favoris (dock), 
dans lequel on fait défiler les différents bureaux. 

Fenêtre Désigne le cadre, la zone de l’écran dans laquelle 
s’affiche l’interface d’une application lorsque 
vous l’utilisez.
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Foire aux questions 
ou FAQ

Rubrique d’un site internet où sont réunies les 
questions les plus fréquemment posées par les 
utilisateurs, et les réponses correspondantes.  
La FAQ peut vous permettre de trouver 
rapidement la réponse à une question que vous 
vous posez en naviguant sur un site. 

Fichier C’est un document contenant un ensemble de 
données numériques réunies sous un même 
nom et enregistré. On parle de « fichier texte », 
« fichier image », « fichier vidéo » etc. 

Icône Pictogramme accompagné d’un nom 
correspondant à une application spécifique.

Identifiant 
ou nom d’utilisateur,
login

C’est une série de caractères (souvent votre 
adresse électronique, votre nom ou votre 
pseudonyme) permettant de vous identifier 
sur une application ou un site internet à accès 
réservé. L’identifiant fonctionne toujours avec le 
mot de passe que vous lui avez associé.

Interface Désigne l’ensemble des éléments graphiques sur 
l’écran (boutons tactiles, clavier virtuels, barres 
de navigation, etc.) qui permettent d’utiliser les 
fonctionnalités de la tablette. 

Internet
ou l’internet

C’est le plus grand réseau de communication 
par ordinateurs. Internet comprend les sites 
et la navigation sur la « Toile », la messagerie 
électronique et instantanée, l’échange de 
fichiers, etc.

Lien Sur un site internet, c’est un objet, texte ou 
image, qui renvoie à un autre contenu, une autre 
page ou un autre site, quand on appuie dessus 
(on parle alors « d’ouvrir » le lien).  

ANNEXE / LexiquesLes mots du numérique



221

ANNEXE / LexiquesLes mots du numérique

Mail 
Courrier en français
ou e-mail

Lien 
(suite)

S’utilise pour désigner à la fois le courrier 
électronique et l’adresse électronique,  
par exemple : « J’ai reçu un mail »,  
« Quelle est ton adresse mail ? ».

Un lien est mis en valeur pour être visible, 
souvent souligné et/ou coloré, par exemple :
« Vous trouverez sur ce lien ma présentation ».

Messagerie 
instantanée  

Mot de passe 
ou password

Mot clé

Moteur de recherche

Menu Table des matières qui regroupe, souvent sous  
forme de liste, toutes les fonctionnalités d’une 
application et permet d’y accéder.

Service qui permet d’envoyer des messages et 
d’effectuer des appels audio ou vidéo en temps 
réel, à un ou plusieurs correspondants.  
Skype, WhatsApp ou Facetime sont des 
applications de messagerie instantannée.

Ensemble de caractères (chiffres, lettres, 
ponctuation) qui permet de vous authentifier en 
association avec votre identifiant pour accéder 
à une page avec accès réservé. 

Mot caractéristique que vous saisissez dans 
un moteur de recherche pour trouver une 
information. Tapez deux mots clés, voire plus, 
pour préciser votre recherche. 

Désigne l’outil qui permet de réaliser une 
recherche sur Internet. Vous écrivez les mots 
clés, puis le moteur de recherche trouve et vous 
propose les résultats les plus pertinents parmi 
tous les sites existants. Google, Bing, Yahoo et 
Qwant sont des moteurs de recherche.
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Paramètres 
ou Réglages

Ils permettent de configurer les fonctionnalités 
de la tablette, des outils et des services 
(applications, périphériques, …) que vous utilisez 
pour les adapter au mieux à vos besoins. 

Onglet Petits rectangles porteurs d’une étiquette dans 
une fenêtre, en général en haut. Ils permettent 
d’ouvrir plusieurs pages dans une même fenêtre 
(par exemple le navigateur) pour un accès direct 
sans avoir à les fermer. 

Partager Action de transmettre une photo ou un 
document directement et rapidement,  
via une messagerie ou un réseau social.

Pièce jointe Document (photo, dossier, audio…) introduit 
dans un courrier électronique pour le 
transmettre à un ou plusieurs correspondants.  

N’ouvrez jamais une pièce jointe 
provenant d’un expéditeur inconnu.

Podcast
ou baladodiffusion

QR code

Version d’une émission (audio ou vidéo) que vous 
pouvez écouter en streaming ou télécharger sur 
votre tablette pour en profiter ensuite, même 
sans connexion internet. 

Type de code barre constitué de modules noirs 
disposés dans un carré à fond blanc.  
Scanné par un smartphone ou une tablette,  
il peut renvoyer à un site internet, un document  
ou contenir un ensemble d’informations  
(billet de train, de spectacle, etc.).

Réseau social Application de messagerie électronique dont  
le but est de mettre les personnes en relation.
Facebook, Twitter et LinkedIn sont des réseaux 
sociaux très utilisés.
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Streaming

Tchat  
ou chat,
conversation en français

Principe de transmission de données audio et/ou 
vidéo qui vous permet par exemple de visionner 
immédiatement une émission sans avoir à la 
télécharger et la stocker sur votre tablette. 

Échange de messages en temps réel, qui se 
fait grâce aux applications de messagerie 
instantanée comme Skype ou WhatsApp.

Télécharger Action de rapatrier et enregistrer sur la tablette 
tout type de fichier transféré depuis Internet.

ANNEXE / LexiquesLes mots du numérique

URL

USB, port USB

Widget

Wi-Fi

Web
Toile en français
ou le web, la toile, le net

Désigne l’adresse internet d’une page ou d’un 
document, par exemple www.cnsa.fr.

Type de prise informatique permettant de 
connecter un périphérique (clé USB, disques 
durs externes, etc.) à votre tablette. 

À la fois application téléchargeable sur un 
bureau de tablette et composant graphique 
d’informations interactives (actualités, horloge, 
météo, vos prochains rendez-vous, etc.).

Protocole permettant la connexion sans fil 
à Internet, d’une tablette, mais aussi d’un 
ordinateur ou un téléphone. Vous disposez peut-
être chez vous d’une connexion Wi-Fi, grâce à 
votre « box » internet. Généralement ce réseau 
sans fil est sécurisé par un mot de passe indiqué 
sur l’autocollant au dos de votre box. 

Composant majeur de l’Internet, vous 
permettant d’accéder à des pages internet lues 
par votre navigateur ou de charger différents 
documents. 

http://www.cnsa.fr
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Si vous ne disposez pas déjà de la notice d’emploi de la tablette, 
nous vous invitons à chercher dans les paramètres de la tablette si 
des informations y sont fournies. De plus, on trouve en général les 
manuels d’utilisation complets sur les sites internet des fabricants.
Nous vous indiquons ici quelques sites internet proposant les notices 
d’emploi de nombreux modèles de tablettes.

ANNEXE / RessourcesOù trouver la notice d’emploi de la tablette ?

www.central-manuels.com
Ce site rassemble les guides d’utilisation en français de presque 
toutes les marques de tablettes, téléchargeables ou visibles 
en ligne selon les cas (notamment celui de la tablette Samsung 
illustrant ce guide). 

https://www.tablette-tactile.net/notice-android/
Le site « tablette-tactile.net » propose un guide d’utilisation 
pour les tablettes tactiles Android qui offre une présentation 
exhaustive des fonctionnalités proposées. 

https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/welcome/ios 
Le site de support d’Apple présente un guide de l’utilisateur de 
l’iPad très complet.

Où trouver la notice d’emploi 
de la tablette ?

http://www.central-manuels.com
https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/welcome/ios
https://www.tablette-tactile.net/notice-android/
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En plus des notices d’emploi, n’hésitez pas à consulter des tutoriels 
(vidéos explicatives ou pages internet décrivant une manipulation 
de la tablette). On trouve aujourd’hui sur Internet les réponses à 
beaucoup de questions que l’on peut se poser en configurant et en 
utilisant une tablette tactile. Voici quelques adresses proposant des 
tutoriels qui peuvent vous être utiles.

ANNEXE / RessourcesOù trouver des tutoriels en ligne ?

https://cours-informatique-gratuit.fr
Site proposant des tutoriels gratuits sur les tablettes à base 
d’Android et d’iOS.

• Tablettes sous Android :  
http://cours-informatique-gratuit.fr/cours-android-debutant/
• Tablettes sous iOS :  
http://cours-informatique-gratuit.fr/cours-iphone-ipad-
debutants

www.youtube.com
YouTube propose un très grand nombre de tutoriels vidéos. 
Cherchez l’action que vous souhaitez effectuer accompagnée du 
mot « tutoriel » pour les trouver. Certains mots-clés (« maîtriser », 
« démarrer », « réglages » etc.) associés à « tablette tactile » 
permettent de trouver des vidéos intéressantes.

Exemple de recherche :  
« tutoriel démarrage tablette samsung ».

Où trouver des tutoriels  
en ligne ?

https://cours-informatique-gratuit.fr
http://cours-informatique-gratuit.fr/cours-android-debutant/
http://cours-informatique-gratuit.fr/cours-iphone-ipad-debutants/
www.youtube.com
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www.cybermalveillance.gouv.fr
Plateforme animée par le Groupement d’intérêt public (GIP) Action contre la 
cybermalveillance (Acyma) ayant un rôle de sensibilisation, de prévention 
et de soutien en matière de sécurité du numérique auprès de la population 
française.
• Kit de sensibilisation :
www.cybermalveillance.gouv.fr/contenus-de-sensibilisation
• Les bonnes pratiques pour naviguer sur Internet :
www.cybermalveillance.gouv.fr/nos-articles/bonnes-pratiques-naviguer-
internet

www.inc-conso.fr
Site de ressources sur la consommation édité par l’Institut national de la 
consommation (INC).
• Le « Guide des achats en ligne » :
www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
• Acheter sur Internet en 10 questions-réponses :
www.inc-conso.fr/content/acheter-sur-internet-en-10-questions-
reponses

ANNEXE / RessourcesOù trouver des ressources dédiées en ligne ?

Où trouver des ressources 
dédiées en ligne ?

www.ssi.gouv.fr 
Site de l’Agence nationale de la sécurité des systèmes d’information, 
service de prévention et de protection en matière de sécurité numérique.
• Calculer la force d’un mot de passe :
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/
calculer-la-force-dun-mot-de-passe/

www.cnil.fr
Site de la Commission nationale de l’informatique et des libertés, chargée 
de veiller à ce que l’informatique soit au service du citoyen.
• Conseils pour créer un bon mot de passe :
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe

http://www.inc-conso.fr
http://www.inc-conso.fr/content/guide-des-achats-en-ligne
http://www.cybermalveillance.gouv.fr/contenus-de-sensibilisation
http://www.cnil.fr
https://www.cnil.fr/fr/les-conseils-de-la-cnil-pour-un-bon-mot-de-passe
https://www.inc-conso.fr/content/acheter-sur-internet-en-10-questions-reponses
www.cybermalveillance.gouv.fr
https://www.cybermalveillance.gouv.fr/nos-articles/bonnes-pratiques-naviguer-internet/
http://www.ssi.gouv.fr/
https://www.ssi.gouv.fr/administration/precautions-elementaires/calculer-la-force-dun-mot-de-passe/
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ANNEXE / RessourcesOù trouver des personnes pouvant aider ?

Relais publics et associatifs :

Il existe aussi des relais physiques de confiance. Pour un problème 
technique, nous vous invitons à vous rendre dans une boutique du 
fabricant de la tablette utilisée.
Il est également possible de trouver du soutien auprès d’associations 
et de centres publics un peu partout en France.

Il existe certainement près de chez vous d’autres relais associatifs  
qui peuvent vous être utiles. Renseignez-vous sur les sites internet 
de votre mairie, de votre département, etc.

• �Les Espaces Publics Numériques (EPN) 
sont des centres de ressources pour le développement numérique des 
territoires qui mettent à disposition des équipements, proposent des 
méthodes d’accompagnement et organisent des ateliers et des parcours 
d’initiation accessibles à l’ensemble des citoyens.  
www.epn-paris.org   

• �Les Maisons de services au public (MSAP) 
ont pour mission, entre autres, l’aide à l’utilisation des services en ligne 
pour les citoyens éloignés des opérateurs publics, notamment en zones 
rurales et péri-urbaines.   
www.maisondeservicesaupublic.fr

Où trouver des personnes 
pouvant aider ?

http://www.epn-paris.org
http://www.maisondeservicesaupublic.fr
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Ce guide est mis à disposition gratuitement 

grâce au financement de :

Décembre 2019

www.cnsa.fr

La CNSA est un établissement public qui a pour mission de :
• �financer les aides en faveur des personnes âgées en perte d’autonomie  

et des personnes handicapées ;
• �garantir l’égalité de traitement sur tout le territoire et pour l’ensemble  

des handicaps et des situations de perte d’autonomie ;
• �assurer une mission d’information et d’animation de réseau ; 
• �informer les personnes âgées, les personnes handicapées et leurs familles ;
• �assurer un rôle d’expertise et de recherche sur les questions liées à l’accès 

à l’autonomie quels que soient l’âge et l’origine du handicap.

www.inc-conso.fr

L’Institut National de la Consommation (INC) est un établissement public 
national à caractère industriel et commercial (EPIC), créé en 1966, centre 
d’expertise et d’information au service des consommateurs et de leurs 
associations. Il est également le producteur de l’émission ConsoMag diffusée 
sur les chaînes de France Télévisions, l’éditeur du site de service public  
www.inc-conso.fr et du magazine 60 Millions de consommateurs.

Institut national  
de la consommation  
18 rue Tiphaine  
75 732 Paris Cedex 15

Caisse nationale  
de solidarité pour l’autonomie  
66 avenue du Maine  
75 682 Paris Cedex 14

http://www.cnsa.fr
http://www.inc-conso.fr
http://www.inc-conso.fr



