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1. Protection physique de I'ordinateur
Un ordinateur de base de 20 400 HTG (300us) équivaut a prés de 2 mois de travail a un ouvrier
ordinaire (350HTG salaire minimum). C’est donc un gros investissement a protéger. De plus, les
e ordinateurs ne sont pas produits en Haiti. Ces matériels
- technologiques encourent donc une grosse fuite de capitaux
pour I'’économie nationale. Pire, ce ne sont pas tous les

ordinateurs achetés qui sont sous garantie. Il faut donc
[} nécessairement prendre soin de son ordinateur, qu’il soit un
investissement personnel ou celui d’'un organisme. Dans cette section, nous allons exposer

guelques détails relatifs a la protection de son ordinateur.

D’abord, il y a la protection du matériel contre plusieurs agents comme :

- Levol:
Ne transportez votre ordinateur que lorsque le contexte I'exige vraiment. Sinon mettez-le
guelgue part en sécurité chez vous. Lorsque vous devez le sortir de la maison pensez a étre
toujours en voiture privée ou avec un sac a dos qui ne le laisse pas trop paraitre.

- L'humidité :
L’humidité contenue dans I'air peut étre transformée en vapeur d’eau a l'intérieur de votre
ordinateur. Ce phénomeéne peut alors provoquer I'oxydation des certaines composantes ou
encore un court-circuit. Il est donc recommander d’éviter ’lhumidité pour son ordinateur.

- Des rayonnements électromagnétiques :
Les champs électromagnétiques peuvent dégager des rayonnements qui nuisent a certaines
composantes de votre ordinateur. Evitez de les placer prés de haut-parleur, d’aimants, de
moteurs qui tournent etc.

- Delachaleur:
Certaines pieces de votre ordinateur ne peuvent survivre qu’a une certaine température. Laissez
votre ordinateur au soleil, dans votre voiture, dans un espace non climatisé pendant longtemps,
dans tout endroit ou la température peut augmenter est dangereux.

- Des coupures de tension :
En Haiti, les coupures d’électricité sont fréquentes. Nous vous encourageons a ne pas laisser
votre ordinateur en charge et vous déplacer pour deux raisons. Parce que si des coupures se
répétent vous ne pourriez pas le déconnecter. Mais aussi parce que la surcharge comme la
décharge profonde (pour les ordinateurs portables) tuent les batteries.

- Deschocs:
Les ordinateurs sont faits avec des circuits intégrés parfois tres petits. lls ne peuvent pas subir de
chocs. Evitez de laisser tomber votre ordinateur, de le transporter dans la barque arriére de votre
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voiture. Pensez a avoir un sac a dos confortable ou une housse de protection pour transporter
votre ordinateur.

- Dela poussiéere et de la fumée de cigarette :
La poussiere peut pénétrer votre ordinateur avec facilité et provoquer des dégats. En effet,
lorsque la poussiere rencontre I'humidité, elle se transforme en boue pouvant bloquer des
circuits et des boutons de ton clavier.

2. Protection des données sensibles

L'analogie qui nous servira a vous faire comprendre
I'importance de protéger ses données est le rapport que
nous développons, dans notre culture, avec nos habits
personnels. Aucun Haitien ne va prendre le risque de
laisser ses habits trainés partout surtout se reconnait étre
dans le viseur de certains ennemis. Car 'odeur et la sueur
de son corps dans ses vétements peuvent fournir trop

d’informations a ses ennemis.

Le méme réflexe est valable pour son ordinateur. Apres
quelques mois d’utilisation d’un ordinateur personnel avec connexion internet. Il devient une
extension de vous-méme. Pouvant fournir des données véridiques sur vous que vous ne vous
soupconneriez pas. Il peut connaitre vos habitudes de sommeil et de réveil; vos mots de passe
de banques, les personnes avec qui vous conversez le plus souvent. Les vidéos que vous avez
regardées. Les sites que vous consultez, les pages Facebook que vous aimez, vos distractions etc.

Pour minimiser le risque que ces données soient communiquées a certaines personnes de
mauvaises intentions, pensez a sécuriser votre ordinateur
avec un mot de passe un peu compliqué. Puis contacter un

Norton technicien pour qu’il installe un antivirus de marque

Norton ou Kaspersky ou un autre payant pour vous. C'est

by Symantec un impératif.

Evitez également de cliquer sur n’importe

& Sécurisé https quel lien quand vous naviguez sur Internet.

N’entrez pas votre mot de passe partout ou de le

By

communiquer a d’autres personnes. Ne

@ Non securise consulter que des sites sécures.
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 01 : Niveaux de protection Durée : 00h15m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

A1l - Reconnaitre les niveaux de protection qu’il faut assurer pour son ordinateur.

Références Matériel requis
Aucune Plume ou crayon
Directives
1. Avez-vous I’habitude de vous servir d’un ordinateur ? (1mn)
a. Oui
b. Non

2. Notez sept (7) dispositions que vous allez prendre pour protéger votre (prochain)
ordinateur et dites a quel niveau chaque disposition se trouve. (7mns)

Dispositions Niveau de protection

Suivez les consignes du formateur pour les corrections.
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Activité d'entrainement

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 02 : Parameétres de soin d’un ordinateur Durée : 00h30m
Lieu : LI

Elément(s) de la compétence visé(s)
A. Maitriser les parametres de soin d'un ordinateur.

Références Matériel requis
Aucune Feuille blanche
Plume

Description de la tache

Vous venez d’étre accepté a un centre professionnel comme formateur. Il arrive que votre atelier
ait un laboratoire informatique d’une dizaine d’ordinateurs. Les équipements en général
s’élevent a un investissement de plus de 20 000USD. Il vous est demandé, par le directeur, qui ne
sait rien en informatique de prendre en charge la sécurité des ordinateurs. Le centre se trouve

dans un quartier pas trop sécurisé. Dressez un plan de protection que vous allez mettre en ceuvre.

Etapes de déroulement et d’évaluation
Etape 1 : Observez le centre de formation dans lequel vous étes, & défaut, le bureau d’un
responsable du centre. Notez tous les détails relatifs a la sécurité physique des ordinateurs.

(10mns)

Etape 2 : Inspirez-vous de ces observations pour élaborer un plan de sécurité pour votre

laboratoire. (5mns)

Etape 3 : Notez les autres aspects autres que la sécurité physique que vous allez prendre en

compte. (5mns)
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Grille d’observation

Nom de

I'apprenant(e) :

Code du module : CET01

Activité n°: 02

Etapes

Eléments d’observation

Evaluation

Oui Non

Observation d’un espace logeant des ordinateurs

Remarque de bureau

Remarque de multiprises et rallonges (fils non tendus)

Protection contre la poussiére (couverture)

Climatisation de la salle

Plan de sécurité :

Contre le vol

Contre la chaleur

Contre la chute de tension

Contre des chocs

Contre I'humidité

Aspects de la protection des données et la maintenance

Antivirus

Maintenance réguliére
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Plan de lecon

Module : Informatique bureautique

Lecon 02 : Fonctionnalités de base de Windows

Code : CETO1
Durée : 05h00m

Introduction

Rappel de la lecon 01 : Parametres de soin

00h15m
d'un ordinateur
Présentation de la lecon 02
Eléments de contenu
e Démarrage et arrét de I'ordinateur
¢ Notion d’utilisateur : procédure de
connexion et de déconnexion
¢ Principaux éléments de l'interface
graphique
e Menus : activation et désactivation, choix
d’'une commande, aide sur un élément
spécifique
e Utilisation de la souris
e Raccourcis clavier
e Gestion des fenétres : dimensionnement,
déplacement, alternance, affichage céte-a-
coOte
¢ Recherche, lancement et fermeture d’un 01h15m

programme

e Structure hiérarchique d’un classement

e Arborescence des dossiers, répertoires,
sous-répertoires et fichiers

¢ Création de dossiers, répertoires et sous-
répertoires

¢ Mode d’acces, recherche, changement de
nom, déplacement, copie et suppression,
etc.

e Choix d’un nom de fichier ou de dossier
¢ Importance des copies de sécurité

e Fonctionnement et caractéristiques des
supports de sauvegarde

e Corbeille : réle et utilisation

e Périphériques et projecteurs

Stratégies
Exposé animation
Démonstration
Exemples

Travail en équipe
Travail pratique

Matériel

Vidéo projecteur

Cable HDMI et VGA

Ordinateurs pour les participants
Ordinateur de bureau
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Activité 03 : Environnement graphique de

) 00h30m
Windows
Activité 04 : Manipulation de fichiers et

_ , 01h00m

supports informatiques
Activité 05 : Compatibilité, port et

f g 00h45m
périphériques externes
Activité 06 : Fonctionnalités de base de

i 01h30m
Windows
Conclusion
Récapitulation de la legon 02 00h15m

Annonce de la legon 03 : Traitement et
mise en page de documents avec Word
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Notes de cours MENFP

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Titre de la legon : Fonctionnalités de base de Windows Legon n°: 02

Références

https://cours-informatique-gratuit.fr/cours/presentation-souris/

https://cours-informatique-gratuit.fr/cours/creer-supprimer-un-dossier/
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Supports externes
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1. La partie matérielle de I'ordinateur (hardware)
Une personne fonctionne avec un corps (physique), un esprit. Le corps physique regroupe un

ensemble d’éléments donc le cceur, le cerveau ou se loge mémoire. L'ordinateur est bati selon
ce modele. Nous allons voir dans cette section présenter les composantes physiques et logiques
d’un ordinateur et surtout le fonctionnement de sa partie logique.

1.1. Boitier
Le boitier ou chassis est la caisse métalliqgue qui contient les composantes physique de
I'ordinateur (hormis
les périphériques). T —
Le cerveau de
I'ordinateur se trouve Connexion Internet

a l'intérieur, c’est le

microprocesseur. lly a

aussi a lintérieur le
disque dur qui est la

L

_ Souris Manette de jeu !
Clavier

Les mémoires a court- Mémoire externe

mémoire a long terme

Imprimante

de I'ordinateur.

terme y est également. L'image ci-contre présente I'ensemble des éléments physiques. Mais
aussi des périphériques qui ont des fonctions spéciales qui peuvent fonctionner sur un
ordinateur. L'imprimante permet d’imprimer, le haut-parleur permet de sortir le son, la webcam
permet de filmer, la borne Wifi permet de se connecter a I'Internet.

L'intérét d’un
ordinateur portable ou
d’un PC All in One est qu’il
regroupe les éléments
basique d’un ordinateur
dans un seul boitier
(écran, clavier, souris,
chassis)

1.2. Ecran

L’écran permet d’afficher les commandes passées a I'ordinateur et que le microprocesseur a

traitées.
1.3. Souris
La souris permet d’exécuter les commandes a 'ordinateur.
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1.4. Clavier

Le clavier comme celui du téléphone permet d’entrer des données que I'ordinateur doit traiter
automatiquement dans le microprocesseur.

1.5. Bloc d’alimentation

Le bloc d’alimentation est le cceur de 'ordinateur. Il alimente en énergie tous ses organes.

1.5.1. Démarrage

©

1 Globalement...
E Calculatrice

1

Pars

Mettre en veille

Bq Arréter |4 3. Cliquez sur Arréter !

() Alimentation |« 2. Cliquez sur Alimentation

& . -
& 1P

i

Toutes les applications

iR 4 1.Cliquez sur le bouton Windows

a

0t pa Redémarrer Jouer et explorer

Ce bouton, sur tous les derniers appareils

électroniques permet de les mettre en marche. Cest le

fameux bouton Power. Il permet d’allumer I'ordinateur.

Vous devez apprendre une autre méthode pour éteindre un

ordinateur. Une fois l'ordinateur allumé, méme si rien

n’apparait sur I’écran, ce bouton est éclairé.

i1

Assistant Mob... {d

@

1.5.2. Eteint

Quand le
bouton n’est pas
éclairé, [I'ordinateur
n‘est pas allumé.
Quand il est allumé
est I"écran afficher.
Pour [I'éteindre une
procédure en trois
étapes que I'image ci-
contre nous présente.

2. Lapartie immatérielle ou logicielle de I'ordinateur (software)
Tout comme une personne est immobile ou morte sans son esprit, un ordinateur est un

paquet de pieces sans un logiciel d’exploitation. Le logiciel d’exploitation, comme son nom
I'indique, permet d’exploiter les ressources de I'ordinateur. C’est comme la raison, l'intelligence,
le cerveau qui permet a une personne de prendre des décisions, d’exécuter des taches. Il y a
plusieurs systemes d’exploitation qui existent. Mais le plus populaire est Windows sous plusieurs
versions dont les plus récentes sont le Windows 10.1, Windows 10, Windows 8, 8.1, et Windows
7. Les ordinateurs qui valent encore quelque chose fonctionnent au moins avec Windows 7.
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1.6. Systeme d’exploitation
1.6.1. Fonction du systeme d’exploitation
Outre permettre d’exploiter les ressources de I'ordinateur, les systemes d’exploitation
servent d’interface/de pont entre le matériels informatiques et la personne qui utilise
I'ordinateur. Il permet également de développer d’autres programmes pour la réalisation de
taches spécifiques.

1.6.2. Utilisateur et nombre d’utilisateurs
L'ordinateur est capable de fonctionner en se partageant entre plusieurs utilisateurs.
L'utilisateur étant celui qui accomplit des taches par le biais de celui-ci. Quand plusieurs
personnes utilisent un méme ordinateur, il est recommandé que chacune d’elles ait son propre
mot de passe. Aussi, si une personne devra céder son ordinateur a une autre personne, il est
sensé qu’elle crée un compte invité a c6té de son compte perso.

1.6.3. Interface graphique
Un ordinateur peut réaliser des millions d’opérations. Pour lui passer les commandes, il
faut, a l'utilisateur, une
Le Bureau de Windows 7 interface. L'interface est
remplie d’éléments
graphiques placés sur le
fond de I’écran et sur la
partie  inférieure de
I’écran. A chaque fois que
I'on ouvre un espace, on
tombe encore sur
d’autres graphiques qui
permettent de réaliser

| Laznne @
P _notification : =%
spécifiques. En gros, I'interface graphique permet non seulement de voir ce qu’on demande a
I'ordinateur d’exécuter.

des taches encore plus
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1.7. Utilisation des
périphériques
Les périphériques sont les
éléments qui ne sont pas
nécessairement  incorporés a
I'ordinateur. C’est le cas de Ia

sourie, du clavier, des speakers etc.

1.7.1. Souris
La souris est le dispositif de
pointage qui se relie a I'ordinateur.
Elle permet de maniere visible de
faire bouger le curseur (la fleche) a

V2
&
» = =

permet de réaliser les mémes taches mentionnées plus haut.

I'écran. Tenue dans la paume de la
il < 4

Imprimante

-

Modem

Ecouteurs

P

Souns

Lecleur de CD—%—W—

Cle USB

Lecteur de
disqueties

— @

Disque dur

Clavier

Scanner

main, elle permet de pointer des éléments affichés a

I'écran et de les sélectionner en cliquant. Les souris sont

munies d'un capteur de déplacement qui est soit optique

(a lumiére), soit laser, soit a boule pour les plus anciennes.

Aussi il existe des souris avec ou sans fil. Sur les ordinateurs

portables, la souris est une surface a deux boutons qui

Cependant

la souris

conventionnelle, détachée avec boutons permets de faire des taches avec plus de précision.

1.7.2. Clavier et raccourcis

Le clavier permet d’entrer des informations sur I'ordinateur. Avec la souris ce sont les deux

plus importants périphériques de I'ordinateur. Il existe des claviers liés aux langues

7 e /

L dels

N

Lol wl el =

r NCTTNCTTNCTN
oLl ol

j\/’—&\/'—‘\

7 $ r OAV - ’ ‘
tﬁ, ° 5 ’\j-\’_L "8

NN N

e

N ~7

N N,

‘ (
- ,’9

L

) - +
“Oll » "l %=

< o e

K’ L‘s‘(

 —— ' R

S
»
#‘J \__ZJ \_XJ LCJ

—

102
Keyboard
only

ol wkw

Canadian French Keyboard Layout

The actual lec ation of the ke ys on your keyboard may vary from

—

S
'

) -
.

he above illustration.

caractérisées par la
disposition des
caracteres
Le

est

alphanumériques.
clavier
AZERTY, le clavier
Anglais est QUERTY. Il
est

francais

préférable
d’apprendre a taper

avec u clavier canadien multilingue qui est aussi QUERTY mais qui permet a la longue de
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s’habituer avec les endroits ou trouver les lettres avec accent. L'un des avantages de ce clavier
c’est que vous devez apprendre trés peu de combinaisons pour les avoir certains caracteres.
Il est parfois important de vérifier le type de clavier que dispose un ordinateur avant d’y
entrer un mot de passe. Car les combinaisons F

Diptions ¢

entrées peuvent ne pas correspondre aux vraies
dispositions de lettres et chiffres. Voici I'une des
méthodes les plus basiques a suivre pour changer

de clavier.

FRA Framcats fFrance

Clavier Frangaie

Le clavier permet aussi, grace a des raccourcis de
passer quelques commandes le plus rapidement
possible a I'ordinateur. Ce sont des procédés, qu’a
mesure on apprend l'informatique, qui s'imposent
a nous comme des apprentissages nécessaires.

Il est important ici de réaliser la premiére activité du module pour intégrer le nécessaire et
passer aux prochains éléments.

1.8. Gestion des fenétres

Quand on ouvre plusieurs documents a la fois (programmes, dossiers, fichiers), ils sont
visibles sur la barre de tache. Pour afficher la fenétre désirée, il suffit de cliquer dessus. Ce
document sera alors affiché en premier plan sur I'écran.

1.8.1. Dimensionnement

Il suffit de cliquer sur un

i

document ouvert sur la barre

| Quganize »
de tache pour I'afficher. Pour la Ao
s e ey . wa Libraries
fermer définitivement, il faut
. . N . .&Hﬂmqu
cliquer sur le x qui est a droite -
™ Computer
2 A ~AEA . &, Local Disc (]
de I'écran. A coté du x, il y a i
deux autres signets o Hetwork

qui
permettent de réduire la taille ‘

e

de la fenétre ou de la minimiser

(la renvoyer a la barre de
tache).

[ s Computer »

System properties

MATTHEW-PC Werkgroup: WORKGROUP

w | 43| [ Seaveh Compute

Usiinstall o1 chargs & program

+ Hard Disk Drives (2)
Lacal Dac (€

20 GB free
wikdHew (Tk)
5 191 6B froe ot

« Devices with Removable Storage (1)

a4
VD RWY Drive (M)
ﬁ@ tiv

104 GB

tlemans 4.00 68
Processar: [mbed(R) Core{Th 3-3L.
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1.8.2. Déplacement/Alternance
Pour déplacer un dossier ou un
programme sur la barre de tache, il suffit de
cliquer/maintenir le bouton gauche de la souris
enfoncé et bouger la souris vers I'endroit ou on veut
f '_% {8 | le mettre. C'est le principe qu’il faut utiliser pour
tout déplacement d’objet sur Windows.

Cliquez et déplacez Relachez

Avec ALT + tab, il est possible de passer
d’un programme ou dossier ouvert a un autre. Celui
qui est en surbrillance est celui qui est sélectionné.

Avec la touche Windows + tab, il est
possible d’afficher non seulement les programmes
ou dossiers ouverts mais aussi tous les travaux

enclenchés récemment.

1.8.3. Affichage de deux fenétres
Sur Windows, pour afficher deux programmes cote a cote, il suffit
d’appuyer a la fois sur la fleche gauche/droite + la touche Windows,
puis de choisir de la méme maniére, I'autre document qu’on veut
placer a gauche/droite.

1.9. Supports externes
Les documents produits sont sauvegardés par défaut sur le disque dur de I'ordinateur.
Toutefois, il peut arriver que I'on ait besoin de transférer un document d’un endroit a un autre.
Les supports externes répondent a ces exigences.

1.9.1. Cartes mémoires (téléphone)
Les cartes mémoires directement ou travers les téléphones permettent de sauvegarder
des fichiers son, texte, vidéos. Deux indices T

permettent de voir quand un support externe est

actif sur un ordinateur. Il est affiché sur la barre

e — -

~9PIG 2101906 (|
0 I

de tache et dans section ordinateur/computer.

Pour afficher un support externe connecté, il ‘ FIOXA S ®
suffit  d’ouvrir un dossier, il s’afficher )

. n ; R R |k
normalement a gauche de la fenétre, dans gmg - - -

I’'arborescence. On peut faire la méme chose avec
une carte mémoire installée sur un téléphone.
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1.9.2. Flashdrive
La clé USB est le support externe le plus utilisé. Il est pratique facilement transportable
on le conserve facilement.

1.9.3. Transfert de fichiers/dossier sur un support externe
Quand il arrive qu’on veuille envoyer un fichier sur un support amovible, il suffit :
- De s’assurer que le support est bien connecté.
- De faire clic droit sur le fichier
- De choisir envoyer vers/send to

1.10. Manipulation de dossiers et arborescence
Pour des raisons diverses, on peut avoir besoin de créer des dossiers a I'intérieur d’un
dossier. Cela rend le repérage d’un document plus facilement. Par exemple on peut avoir besoin
de classé de classer des documents par année, mois, institution, activité etc.

1.10.1. Création de dossiers et de sous-dossier

Visualiser
Trier par
Actualiser

1. Clicdroit p _R. Coller

Coller le raccourci
Annuler Nouveau Ctrl+Z
Rétablir Déplacement Ctrl+Y

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

2. Clic gauche sur nouveau b Nouveau > Dossier

=1 Parametres d'affichage \#| Raccourci

&2l Personnaliser E_E] Microsoft Access Base de données
@ Image bitmap

Contact
[Nouveau dossier] - 4 4. Taper un nom au clavier =) Document Micresoft Word
@ Document Journal
| [@¥| Présentation Microsoft PowerPoint
ﬂ:—.{ﬂ Document Microsoft Publisher
Document texte
@7 Feuille de calcul Microsoft Excel

¥ Dossier compressé
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1.10.2. Copier/coller/renommer/supprimer

L’exercice copier/coller sous
Windows est simple. Apres avoir
choisi le document qu’on veut copier
(clic dessus), on procede a un clic
droit sur ce document-la, puis on
choisit, copier. L'étape suivante
consiste a choisir I'endroit ou l'on
veut coller le document. On clique
encore sur le bouton droit de la souris
et on choisit maintenant coller (copy
et paste en anglais. La méme

o 2 Parage

procédure est valable pour renommer, supprimer un document.

1.10.3. Draguer/déposer

Il peut arriver qu’on ait besoin de déplacer un document d’un dossier a un autre. A ce

moment, il faut cliquer et maintenir le clic sur le document et le déplacer vers I'endroit désiré.

Voir la section 2.3.2.

& = | Corbeille Outils de Corbeille Outils d'i...

m Atcusil | Fartage  Affichage Gestion Gestian

| & o X~ 2 \/i B4
Propriétés
R €
4 @ » Corbeille v || | Recher
~

s Accés rapide -

[ Bureau

& Télechargements

\=| Documents ‘

b Musique

=] Images \‘ :

B vidéos 253 Ko Restaurer

Data “ Couper
e
‘mage Supprimer
& Onelirive - WP_20150318_001 Prtkiis
Fichier JPG
@ cepC 547 Ko
WP_20150318_003

& Réseau - Fichier JPG

= e.nenn.oe 5 449 Ko
10 élément(s) 1 élément sélectionné 253 Ko

1.11. Logiciels d’application

Selectionner

1.11.1. Fonction des applications

1.10.4.  Supprimer/récupérer

Aprés avoir supprimé un document qui
est sur l'ordinateur (et non sur un support
externe), il est rendu au dossier Corbeille ou
Recycle Bin en anglais. Pour le récupérer, il
suffit de cliquer droit sur le document et de
choisir restaurer. Le document va se rendre
automatiquement a I’endroit ou il se trouvait
avant. Pour le supprimer définitivement, il suffit
de choisir supprimer.

Nous avons des taches particuliéres et diverses a réaliser comme retoucher les photos,

dresser le plan d’une maison, faire un modeéle de robe, dessiner etc. Pour chacune de ces taches,
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nous avons besoin d’'un programme, d’un logiciel. Le systeme d’exploitation est donc la base qui

recoit un programme d’application. Le logiciel permet de réaliser une tache spécifique.
1.11.2. Recherche/lancement d’un logiciel

Une fois acheté et installé sur votre ordinateur, pour le lancer il faut généralement se

rendre dans le coin inférieur gauche de I’écran. Sur le bouton, naviguer pour chercher le

programme qui vous intéresse. Il est possible aussi de taper son nom dans la loupe qui est a coté

de ce bouton.

. MicrosoftWord - Manipt. X ) G lancement d'un logiciel . X | [[[] Le Nouvelliste - Le Nowv: X« ] Bate de réception - btfpy X | J& Alibaba Manufacturer Dii X
(_

I Applications Se LUerwironnementrn 3%

Pememia 1 X
* RO DO :

»

a9

ecurisé tips:, ngoogle frisearch?hiw=1366&hih=586&thm =ischdisa= 1 &ei =Woc/W3-2G8mL5wKS_IXYDwalg=lancement+ un+logiciel+..,
C |&se ¢ | h / Pompa le.fr/: hthiw=1366&0ih=5868&thi hdiza=1&ei=WocTWa-3GEmLEwWKI_IXVDwaig=I. d%27 I | ® (<]

Knovio: Online Vie . %1 Cours : Certificater A4 China Magnetic Bo: B Films essentiels P& Licenses | My Kaspe Autres favoris

B Google Forms
- -

Les plus utilisées Life at a glance Play and explore

WE Word 2013
mardi

3

@ Google Chrome
P Exlorateur de fichiers
X3 Excel 2013

e

Microsoft Edge

=

MSN Actualités

/~1 Acrobat Reader DC MIHECRREY

) Whatsapp

#

K

38 Dictionnaires et Recueils de Corr... o

Whatsh Pricelinecom | Word 2013
B icoessoires Windows

Acrobat Reader DC

P~

s el

[pr] Tout affich |
Pri§ Adobe Premiere Pro CC 2018 out afficher x

@ x§ P3

Si c’est un programme dont on aura souvent besoin, il est important de le mettre en accés
rapide. Pour le faire, faire un clic droit sur I'icébne du programme puis, cliquez sur épingler a la
barre de tache. L'icbne de ce programme sera automatiquement visible sur la barre de tache.
Désormais, on n’a qu’a cliquer sur I'icbne pour lancer le programme.

Le reflexe que tout utilisateur doit

5 e s développer est de toujours sauvegarder tous
mfm ; “Q ses travaux avant de fermer son programme.
e :""’f”s L’utilisateur doit créer un répertoire sur son
: | disque dur ou sur sa clé USB pour déposer tous

les fichiers de son projet.
e - ) Pour fermer un logiciel, rendez-vous

Fichi rrea) =) [etonder. ]
sur le x au coin supérieur droit, et cliquez
ARV TOCA W INENCOIONENTS dessus.
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Activité de base MEN F|P

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 03 : Environnement graphique de Windows Durée : 00h30m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

B2 - Expliquer I'’environnement graphique du systeme d’exploitation

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité
Directives
1. Assurez-vous que I'ordinateur est branché a I’électricité (2mns)
2. Cherchez et appuyer sur le bouton Power (2mns)

3. Attendez un instant. Et faites le nécessaire si un mode de passe vous est demandé.
a. Demandez a I'administrateur de I'ordinateur.
b. Ouappuyer sur ENTER (5mns)

4. Faites bouger le curseur de la souris sur les 4 coins de I’écran.

5. Observez I'écran/le bureau et discutez avec la personne la plus proche sur : (7mns)
a. Cegu’estuneicone.
b. Lefond d’écran.
c. Labarre de tache.
d. Ce que suggérent certaines icones par rapport a leur fonction

6. Pourquoi d’apres vous un environnement graphique a I'ordinateur est important ? (7mns)

7. Cliquez deux fois sur (1) icone et observez ce qui arrive sur la barre de tache. Recommencez sur
2 autres icones. (5mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Activité 04 : Manipulation de fichiers et de supports Durée : 01h00Om

informatiques
Lieu : LI

Objectif(s) visé(s)
B2 - Expliquer I'environnement graphique du systeme d’exploitation
B3 - Utiliser les techniques de classement pour la gestion des fichiers et des supports
informatiques.

Références Matériel requis
Notes de cours 02 Ordinateur
Clé USB
Directives
1. Allumez votre ordinateur si ce n’est encore fait. (2mns)
2. Créez sur le bureau un dossier nommé « Tests ». (3mns)
3. Créez un autre dossier nommé « Tests Réussis ». (2mns)

4. Créez un troisieme répertoire nommé « Tests Echoués ». (1mn)

5. Draguez/déposez les dossiers « Tests Réussis » et « Tests Echoués » dans le dossier
« Tests ». (5mns)

6. Ouvrez (a partir d’'un double clic) le dossier Tests. (2mns)

7. Connectez un support externe sur I'ordinateur et envoyer « Tests » sur le support.

(2mns)
8. Copiez une image a l'intérieur de Tests Réussis. (5mns)
9. Revenez sur le bureau et supprimez Tests. (2mns)
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10.

11.

12.

13.

14.

Allez dans la corbeille et restaurez-le. (2mns)

Lancez le logiciel Word et entrez quelques lignes sur la page blanche. (5mns)
Sauvegardez le fichier sous le nom de « Premier fichier » dans le répertoire Tests Réussis
sur la clé USB. (5mns)

Fermez Word et toutes les autres fenétres. (3mns)

Eteignez 'ordinateur. (2mns)
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Activité de base MEN F|P

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 05 : Compatibilité, port et périphériques Durée : 00h45m
externes
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

B4 - Reconnaitre la compatibilité, les ports et les périphériques externes.

Références Matériel requis
Vidéo sur le branchement d’un Vidéo Ordinateur
projecteur Souris PS/2
Souris USB
Directives
1. Regardez la vidéo sur le branchement d’un vidéoprojecteur. (15mns)
2. Vérifiez quel port dont dispose votre ordinateur. (5mns)

3. Est-ce que le cable du projecteur est compatible avec votre ordinateur ?
(10mns)

4. Pensez-vous que certaines souris peuvent ne pas pouvoir fonctionner sur un
ordinateur? Pourquoi d’aprés vous ? (5mns)
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Activité d'entrainement

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 06 : Fonctionnalités de base de Windows Durée : 01h30m
Lieu : LI

Elément(s) de la compétence visé(s)
B - Exploiter les fonctionnalités de base du systéme d’exploitation

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Clé UsB

Plume

Description de la tache

Votre tache consiste a vous assurer que tout fonctionne bien dans un ordinateur que vous venez
d’acquérir.

Etapes de déroulement et d’évaluation
Etape 01 : Allumez I'ordinateur.
Etape 02 :Branchez une clé USB, et créez un répertoire nommé « CET2019 ».

Etape 03 : Ouvrez « CET2019 » et créez a I'intérieur des répertoires comme : « Programmes » —
« Vidéos » — « Devoir » — « Module ».

Etape 04 : Copiez sur le bureau de I'ordinateur les documents remis par le formateur puis
organisez-les dans les répertoires de votre clé USB.

Etape 05 : Vérifiez que vous avez un antivirus installé sur votre ordinateur et faites signe au
formateur quand c’est confirmé.

Etape 06 : Vérifiez que vous avez le pack office installé et faites signe au formateur quand c’est
confirmé.

Etape 07 : Vérifiez que vous avez le son et faites signe au formateur quand c’est confirmé.

Etape 08 : Lancez Word, tapez un paragraphe et enregistrez-le sur votre clé USB.
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Grille d’observation

Nom de
I'apprenant(e) :

Code du module : CET01

Activité n°: 06

Etapes Eléments d’observation

Evaluation

Oui

Non

1. Mise en tension de I'ordinateur

- Vérification de I’alimentation

- Choix correct du bouton power

2. Support amovible et création de répertoire

- Délicatesse dans l'insertion de la clé USB

- Recherche de I'icone de la clé au bon endroit

- Procédure de création du répertoire correcte

3. Manipulation de répertoires

- Procédure de création de répertoire correcte

4, Manipulation de documents

- Copiage correct du document

- Collage correct dans le répertoire approprié

5. Vérification de la sécurité de I'ordinateur

- Test sur le nom des programmes antivirus

- Test avec un clic droit sur une clé USB

6. Vérification de l'installation du Pack Office

- Procédure de vérification judicieuse

7. Vérification du son

- Procédure correcte

8. Enregistrement d’un fichier

- Procédure d’enregistrement correcte
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2N i

Plan de legon

MENEP]

Module : Informatique bureautique

Lecon 03 : Traitement et mise en page de documents avec Word

Code : CETO1
Durée : 15h00m

Introduction

Rappel de la legon 02 : Fonctionnalités de base de Windows
Présentation de la lecon 03

Stratégies

Exposé animation
Analogie
Exemples

00h15m

Eléments de contenu

e Quverture et sauvegarde d’'un document

e Ecran de traitement de texte : barre de menu, barre d’outils,
barre de titres, barre d’état, barre de défilement

e Saisie du texte

e Reconnaissance des sortes de polices

e Caracteres spéciaux et symboles

e Bordures et remplissage

e Marges et tabulations

e Formats et orientation de la page

e Qutils de correction automatique

e Copier/coller/couper, option « sans mise en forme »

* Recherche et remplacement automatique

e Typographie : polices, taille, attributs

e Mise en forme du paragraphe : alignement de texte, indicateurs
de retraits, taquets de tabulation, espacements

e Mise en page, marges

e Pinceau de reproduction de la mise en forme ("format painter")
Utilisation d’un « canevas » ou modéle de document
Production et caractéristiques d’un document protégé en
écriture (PDF)

e Types de listes numérotées

e Types de listes non-numérotées

e Création d’une liste

e Gestion des niveaux

e Création d’un tableau

e Ajout et suppression de lignes et de colonnes

e Fusion et fractionnement de cellules

e Bordures, trames et remplissage

e Modes d’insertion d’'une image

e Qualité et lisibilité pour la projection et I'impression

e Alignement

e Redimensionnement, recadrage et rognage

Démonstration
Travail pratique
Etude de cas

Matériel
Ordinateur
Multiprises
Rallonge
Génératrice ou
Inverter

03h30m
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Activité 07 : Menus de Word 01h00m
Activité 08 : Dactylographie sous Word 02h30m
Activité 09 : Criteres de présentation d’'un document 01h00Om
Activité 10 : Création de listes 00h30m
Activité 11 : Manipulation de tableaux 00h30m
Activité 12 : Manipulation d’images 00h30m
Activité 13 : Traitement et mise en page de documents avec Word 05h00m
Conclusion

Récapitulation de la legon 03 00h15m

Annonce de la legon 04 : Présentation avec PowerPoint
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Notes de cours

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Titre de lalegon : Traitement et mise en page de documents Lecon n°: 03
avec Word

Références
https://officepourtous.com/initiation-interface-word-2007-2010/
http://www.helpclic.net/tutoriaux/tutoriel-226-Les-onglets-du-logiciel-de-traitement-de-
texte-Word-2007.html
https://support.office.com/fr-fr/article/ins%C3%A9rer-un-tableau-a138f745-73ef-4879-
b99a-2f3d38be612a?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR

Table des matieres
1. Ecran d’accueil

2. Les onglets et fonction
a. Accueil

Insertion

Mise en page

Référence

Révision

Affichage

-0 o0 T

3. La mise en page

a. Saisie de texte
Police de caractere
Bordures et remplissage
Marge et trame
Format et orientation de page
Options copier/coller
Alignement

@m0 a0 T

4. Insertion
a. Création et manipulation de tableaux
b. Création de liste et sous-listes
¢. Manipulation d’images
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1. Ecran d’accueil

Quand on lance Word (2003, 2007, 2010) pour la premiére fois, il nous propose de lancer
un document vierge. Dans ce document vierge, nous trouvons un écran d’accueil composé de
plusieurs éléments. L'image ci-dessous nomme les éléments faisant partie de cet ensemble.

Bocusertl - Marssof Woed ] x]
8T | saccne | sioncen AaBbC: atbce AdE ?'f‘_'”,-;-. g
[Homdl | Tlonsach.’  TReel Tim Tibe ?m#:,;ﬂg .- ‘asswm-
B B | _mﬁﬂaﬁi
(1) (2) (3) (4)
Bouton Barre d'outils Barre de Ruban Office

Office Acces rapide titre

LBEETE R

(8) Défilement entre pages et

(9)Barre de défilement horizontal

L s
CPageiaucd | Moti:23 | <3 Frangais (France] | i

(10) Barre d’Etat
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2. Lesonglets et fonction

a. Accueil

L'onglet « Accueil » affiche les éléments de base pour le traitement des caracteres.
L'image qui suit le détaille :

I'onglet Accueil

(] rou
diminuer |a taille de

nom de |la police
de caractéres

|Calibri (Corp - |11 AaBbCcDc AaBbCeDe AaBhCe A

Coller

I S ~abe X, X° 7 Sans int...

Titre 1

- - TN |
¥ Reproduire la mise en forme | sl

Presse-papiers P Police
‘caractéres en gras, indice ou
en italique, souligneés exposant
ou barrés

b. Insertion

Fondamentalement, cet onglet permet d’insérer, des tableaux, des graphiques, des
images, de nouvelles pages, des SmartArt dans le document.

insérer des formes
prédéfinies : cercle ...

L'onglet "Insertion"

laluu‘har une Itgne]
jatiet ity de signature
[tableau ]

T nsérer un en-téte
ajouter une page insérer une T T—r au document Insérer une zone
de garde photo Smartart de texte pour mettre
un texte en évidence
Fletlla | ACCUEIL INSERTION CREATION ISE EN PAGE REFERENCES PUELIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
B Page de garde~ m ) IE SmartArt B Lieh hyperteste [ En-téte~
e = | | L Wl store W Eg 2 |__F|
age vierge 1/l Graphique L i |> Signet X [] Pied de page -
- Tableau Images Images Formes | M Mes applications ~ Wikipédia  Vidéo Commentaire
*— Saut de page e enligne - @+ Capture ~ PP en ligne E|__:| Renvai uméra de page ™~
Tableaux Mustrations Applications Média Liens Commentaires  En-tdte et pied de page

‘effectuer une

insérer un signet

insérer un pied de

la date ou I'heure
actuelle

capture d'écran Insérer une vidéa

page
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c. Mise en page

L'onglet « Mise en page » permet d’arranger les textes sur les pages avec taille marge,

colonne, orientation etc.

L'onglet "Mise en page"

régler |'aspacement

au dessus ou d

d:sﬂmralﬁ il ajouter ou supprimer

EeEmAlEEs des colonnes ;
ou une section

FICHIER MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE

i Sauts de pages ~ Retrait Espacement

du paragraphe

ACCUEIL CREATION

X O &

Marges Orientation Taille Colonnes

[NSERFION

[ Numéros delignes = 3= A gauche: [0 cm ::I:A\rant: 0 pt

b¢ Coupure de mots - =& A droite: /|0 cm ::*iApres: |8 pt

Mise en page L Paragraphe

modifier [e positionnement
des objets sélectionnés sur

la page

choisir le mode d'habillage
du texte autour d'un objet
sélectionné

REVISION \AFFICHAGE

[ |: Aligner~

cer Reculer  Volet

fion | ge Avan
Sélectjon - Rotation
o Organiser

(afficher la liste de vos objets J

sélectionner |'emplacement
d'une photo dans la page

e texte se positionnera automatiquement
autour de a photo

photos, icones ...)

‘définir I'orientation
portrait ou paysage

régler |a distance du
paragraphe par rappart,

du document

a la marge gauche ou
droite

d. Référence
L'onglet référence permet de renvoyer a d’autres textes, de mettre une table des
matiéres, des index etc.

e. Révision
L'onglet révision permet d’apporter, de suggérer ou d’empécher certaines corrections
dans le texte.

f.  Affichage
L'onglet affichage permet de choisir la facon dont les fenétres ouvertes sur Word doivent
s’afficher. Il permet également de choisir le fond du document de travail.

NB. L’Onglet publipostage n’est pas vraiment utilisé. Les sections affichées pdle dans un onglet ne
sont pas activités. On peut agir seulement sur celles qui sont en gras.
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3. La mise en page

Les présentations d’un texte doit se faire selon plusieurs criteres, taille du texte, couleur,
interligne, liste, graphique etc.

a. Saisie de texte

Il est important de pratiquer au moins pendant un mois la dactylographie afin de
développer des habiletés. Plusieurs logiciels et cours en ligne permettent de développer ses
habiletés.

Dans la saisie du texte, il y a les caracteres spéciaux en frangais et en créole qu’on doit
savoir trouver. Il y a deux possibilités :

- Serentre a insertion et symbole

- Lesinsérer avec les combinaisons alphanumériques.

Pour I'insertion des équations, il faut aller dans insertions et choisir équation.
On peut toutefois choisir le clavier standard multilingue canadien et maitriser la position
des lettres pour avoir facilement les caracteres spéciaux en francgais.

b. Police de caractere

La police de caractere est le « style » de présentation du texte. Les deux polices les plus
utilisées sont le « Times New Roman » et le « Calibri ». On peut changer dans cette méme section,
la couleur du texte, mettre des sections en gras, en italique, souligner, mettre en exposant, en
indice etc. L'image ci-dessous montre la section qui permet de faire ces opérations et plus encore.

Taille de  Permet de modifier Modifie Efface la mise
lapolice lataille de lapolice. lacasse enforme

Choix de la police Alignement

du texte

T i e e s e IR

m el Insertion hize e pa Referenc stage Revision

_.] ~ Calibr [Corps = (11 Aa~ 2
G 5 - abe o, Xx' AN & ~
/ ; Hauteur
d'interligne
Gras Italique Souligne Caracteéres
barrés Couleur de police

Indice Effets Surlignage
et de
exposant texte
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c. Bordures et trame

3 M E ‘Documentl - Microsoft W-ouﬁ. L

Pour plusieurs

raisons, on peut avoir
besoin d’une bordure soit
sur une page, soit sur un
paragraphe. Pour choisir
les bordures, il suffit de se
rendre dans la section
paragraphe de

« Accueil » et de cliquer sur

I'onglet

I'icobne appropriée.

d. Marge et
tabulations
les

Pour ajuster

marges du papier, il faut se rendre dans « Mise en
page » puis choisir « Marges ». Certaines marges sont
automatiques, mais on peut établir des marges

personnalisées.

e.

On peut avoir besoin des feuilles au format 8

Références Publipostage

lorps) =111

Pafice

-& W [B] E-E -
§ ~am oy 0 A A | [E=

I-2-|-1-L-g-|-1-|-1-

Révision Affichage

il
il
]

=|[8d][
[$=-][ ) O

Developpeur

Bordure inférieure
Bordure supérieure

Bordure gauche

Format et orientation de page

% par 11, ou 8 % par 14. On le change dans Taille.

Pour mettre la page en format paysage ou

portrait, il faut se rendre dans « Orientation ».

Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Cressiner un tableau

Afficher le guadrillags

Bordure intérieure horizontale

AaBbCcDc|
T Mormal

AaBbC

T 5ans il

Bordure et frame...

ICER T~

My Orlentation = r"]I Sauls de pages =
; 175 Taine - Y houmedros de lhgnes -

arges
.g Bl Cotonnes =

{ H : Dermiber p ]
| HMaut: 2%cm  Bas:  25¢m
|7']] Gauthe:r5om  Droite: 25¢m
Hommalkes
Hat: 2.5¢m Bas : 25¢ém
| | Gauche 115 cm Dioite: 25om
N Eiraibes
Haut: LITam Bas: LT emm
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f.  Options copier/coller

Document.docx - Microsoft Word — m} *
Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage & a
% Calibri(Corps) noo- . == A{ M ® Il'y a plusieurs options de
B3 | 6 7 8§ vahe x; x* | B} e = . .
[ oHer S0 b | g Sye weare wodtiaton| copier/coller. On trouve certaines
£ option decotge: P e options dans « Collage Spécial

® B YE R
Collage spédial...

Définir le collage par défaut..,

Le résultatpour la ville de [est de .

&

L'une des options les plus utilisées
est le «Texte sans mise en forme ».

g. Alignement
On peut choisir
g en page Références Publipostage Révision Affichage pour des besoins
Times - 12 - A A | Aa- pratiques et
G J § -abe x, X° - - esthétiques d’aligner
o - | . agraphe .
Polic sl un texte. On peut
Aligner le texte 3 gauche (Ctrl+Maj+G) ali N h N
Aligne le texte a gauche. a Igner a gaUC € a

4. Insertion

a. Création et manipulation

droite, ou le centrer.

de tableaux

Résumer des informations est toujours intéressante dans des tableaux. Pour un tableau

de base, cliquez sur Insérer > Tableau et déplacez le curseur sur la grille de fagon a mettre en

évidence le nombre de colonnes et de lignes souhaité.

Insérer

==

Tableau

-

Tableaw 2x5

e

£S

—r—i

1010
JOICIC
JOJO0
JCICIC]
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Pour un tableau plus grand ou pour personnaliser une table,
sélectionnez Insérer > Tableau > Insérer un tableau.
Tableau
L
| Insérer un tableau
BN |pserer un tE||::I|EELI%
Une fois un tableau créé, dans roseft ward Cutils de tableau
la barre de titre est activé I'outil de iostage Révision affichage Creation Dizposition
tableau qui permet de manipuler les 5| (][] 3= = 1= = -2 e v e[ (BP9 | pammcene
lignes et les contenus placés dansles - A& === == & - 7 Harmal
tableaux. s Paragraphs &
3 i 4 i [3 & i _}' .
b. Création de liste et sous-listes
= - IE [T [ 2w | ' |..ﬁ.thl:ch‘.. Dans  certaines  situations,  un

E 3 Biblothégue

e |

1zde- 18
e s

wnedis

Aucurnie)

utilisateur a besoin de créer des listes. Pour
créer une liste, on se rend dans l'onglet
« Accueil » pour choisir dans la section
paragraphe, l'icone de la liste. Il y a des
propositions de liste en lettres, en puces en
nombres. Pour passer, a un autre niveau, il
suffit de de cliquer sur « Enter » a la fin de la
ligne ou I'on veut placer le sous-point et de
faire « Tab ». « Shift » + Tab permet de faire
I'inverse.
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¢. Manipulation d’‘images

Pour illustrer, des images sont
parfois nécessaires dans un
texte. Pour insérer des images
allez dans insertion, cliquez sur
« Images », repérez |'image
que vous voulez insérer et il
apparaitra dans le texte.

Automatiquement, I"outil
image est activité. On peut
modifier la position de I'image
en cliquant sur « Habillage ».

WE9-03- Neil Armstrong - Microsoft Word m o] &
Accueil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Format @
i , s v " A . ~ _

i % Corrections e 'j(f 2 jJ ﬂ G Avancer l_ Bl slomrem -
&y Couteur ~ L] T - 3 (% Reculer ~ 31 H
Supprimer Styles . Position Renvoyerdlaligne o Rogner == 1302¢m *
ramiére-plan [ Effets artistiques ~ ¥~ | rapides ~ B~ automatiquement - Ty Volet Sélection Sh~ .o
Ajuster Styles d'images & Organiser Taille .
= -
.
2014 : la
7’ .
Q o—@
du Lac !
2
7’ o
Leman ] -
Page:lsurl | Mots:10 | <5 Frangais (Suisse) | Dl zs 0% O \ i+)

On peut aussi modifier les bordures de I'image en cliquant sur « Rogner ».
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 07 : Menus de Word Durée : 01h0Om
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

B2 - Expliquer I'environnement graphique du systeme d’exploitation
B3 - Utiliser les techniques de classement pour la gestion des fichiers et des supports
informatiques.

C5 - Distinguer les principales commandes sur Word

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité

Directives
1. Allumez votre ordinateur. (5mns)

2. Lancez Word et un document vierge. (5mns)

3. Notez I'ensemble des onglets que vous voyez au-dessus de la page. Et imaginez leur
fonction par intuition. (20mns)

Onglets Fonction
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4. Naviguez a l'intérieur de chaque onglet et dessinez a main levée les icOnes permettant

de: (20mns)
Action Ic6nes Onglets
Couper
Copier
Reproduire
Coller
Souligner

Mettre en indice

Changer la couleur du texte

Changer la taille du texte

Créer un tableau

Insérer des images
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Insérer des symboles

Choisir la couleur du fond de
la page

Bordures de page

Ajuster les marges

Créer des colonnes

Numéroter des pages

Créer une table des matieres

Créer des index

Ajouter des commentaires

Supprimer des commentaires

Afficher la regle
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CET02
Activité 08 : Dactylographie sous Word Durée : 02h30m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

C6 - Dactylographier sous Word

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Clé USB
Directives
1. Lancer Word et un document vierge. (5mns)

2. Tapez dans le document, en ordre, les lettres de I'alphabet en majuscules, puis en
minuscules. (15mns)

3. Tapez dans le document, les chiffres en et les différents les signes de ponctuations.
(10mns)

4. Faites les combinaisons de touches suivantes et constatez ce qui se passe. (15mns)

a. Shift+A:
b. Shift+5:
c. Shift+/:
d. Ctrl+A:
e. Ctrl+2Z:
f. Ctrl+V:
5. Effacez les opérations effectuées sur la feuille. (5mns)
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6. Enregistrez le document sous le nom « Premier Texte » dans un répertoire créé.
(10mns)

7. Tapez le texte suivant, en respectant sa mise en forme. (90mns)

Microsoft Office Word 2007 permet aux utilisateurs de créer et de partager du contenu
d'aspect professionnel grace a un jeu complet d'outils d'écriture et a l'interface utilisateur
Microsoft Office Fluent simple a utiliser. Voici comment, en dix points, Office Word 2007 peut
vous aider a créer plus rapidement du contenu d'aspect professionnel.

> Consacrer plus de temps a la rédaction et moins de temps a la mise en forme.

L'interface utilisateur Office Fluent affiche les outils qu'il vous faut lorsque vous en avez besoin,
ce qui vous permet de mettre en forme vos documents sans aucune difficulté. Vous pouvez
désormais trouver les fonctionnalités dont vous avez besoin dans Office Word 2007 pour rendre
vos documents plus percutants. Grace aux Styles rapides et aux Themes de document, vous
pouvez changer sans difficulté I'apparence du texte, des tableaux et des graphiques dans
I'ensemble d'un document en lui appliquant votre jeu de couleurs ou de styles préféré.

> Communiquer plus efficacement avec les diagrammes SmartArt et les nouveaux outils de
création de graphiques.

Les nouveaux diagrammes SmartArt et un nouveau moteur de création de graphiques vous
permettent de créer du contenu attrayant avec des formes en 3D, des transparences, des ombres
portées et d'autres effets.

> Assembler rapidement des documents a I'aide de blocs de constructions.

Vous pouvez recourir aux blocs de construction d'Office Word 2007 pour ajouter du contenu
souvent utilisé ou du contenu prédéfini a vos documents, notamment du texte juridique, des
citations/accroches, des encadrés et des pages de garde. Inutile désormais de perdre du temps
a recréer le contenu ou a faire du copier-coller entre documents ! Qui plus est, vous étes assuré
que tous les documents créés dans votre organisation sont cohérents.

Page 42 de 90



Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 09 : Critéres de présentation d’'un document Durée : 01h0Om
Lieu : Laboratoire

Objectif(s) visé(s)
B3 - Utiliser les techniques de classement pour la gestion des fichiers et des supports
informatiques
C5 - Distinguer les principales commandes sur Word
C7 - Définir les critéres de présentation d’'un document

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Clé UsB

Directives

1. Lancez le texte tapé récemment dans |'activité précédente et sauvegardé sur votre clé
USB. (5mns)

2. Faites les opérations suivantes : (15mns)
a. Police : Times New Roman

Taille : 12

Titre de paragraphe inséré : 14

Couleur des titres : Bleu

Alignement : Justifié

Interligne : 1,5

Marges : Haut/Bas : 2/2; Gauche 3; Droite : 2.

@m0 o0 T

3. Faites une copie du texte, puis arrangez-le exactement comme le modéle ci-contre.

(15mns)
4. Sauvegardez votre travail. (2mns)
5. Faites vérifiez par le formateur. (5mns)
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Microsoft Office Word 2007

Microsoft Office Word 2007 permet aux utilisateurs de créer et de partager du contenu
d'aspect professionnel grace a un jeu complet d'outils d'écriture et a l'interface utilisateur
Microsoft Office Fluent simple a utiliser. Voici comment, en dix points, Office Word 2007 peut
vous aider a créer plus rapidement du contenu d'aspect professionnel.

> Consacrer plus de temps a la rédaction et moins de temps a la mise en forme

L'interface utilisateur Office Fluent affiche les outils qu'il vous faut lorsque vous en avez
besoin, ce qui vous permet de mettre en forme vos documents sans aucune difficulté. Vous
pouvez désormais trouver les fonctionnalités dont vous avez besoin dans Office Word 2007 pour
rendre vos documents plus percutants. Grace aux Styles rapides et aux Thémes de document,
vous pouvez changer sans difficulté I'apparence du texte, des tableaux et des graphiques dans
I'ensemble d'un document en lui appliquant votre jeu de couleurs ou de styles préféré.

4+ Communiquer plus efficacement avec les diagrammes SmartArt et les nouveaux outils
de création de graphiques
Les nouveaux diagrammes SmartArt et un nouveau moteur de création de graphiques vous
permettent de créer du contenu attrayant avec des formes en 3D, des transparences, des ombres
portées et d'autres effets.

e Assembler rapidement des documents a l'aide de blocs de constructions

Vous pouvez recourir aux blocs de construction d'Office Word 2007 pour ajouter du contenu
souvent utilisé ou du contenu prédéfini a vos documents, notamment du texte juridique, des
citations/accroches, des encadrés et des pages de garde. Inutile désormais de perdre du temps
a recréer le contenu ou a faire du copier-coller entre documents ! Qui plus est, vous étes assuré
gue tous les documents créés dans votre organisation sont cohérents.
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 10 : Création de listes Durée : 00h30m

Lieu : Laboratoire
informatique

Objectif(s) visé(s)
C5 - Distinguer les principales commandes sur Word
C7 - Définir les criteres de présentation d’'un document
C8 - Manipuler des listes

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Souris

Directives

1. Lancez votre fichier « Premier Texte » créé dans une activité précédente. (5mns)
2. Créez deux listes avec des items différents : (20mns)

a. Une avec des chiffres devant chaque énumération (avec plus de 10 items)
b. L'autre avec des lettres (avec moins de 10 items)

3. Donnez un titre a chacune de ces listes. (5mns)

Quelques exemples de liste : contenu d’un cours — contenu d’une séance — des ingrédients pour
la préparation d’'un/des plat(s) — des courses a faire — des choses a faire — I'organisation d’un
évenement — des points a débattre lors d’'une réunion...
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Activité de base MEN F|P

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 11 : Manipulation de tableaux Durée : 00h30m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

C7 - Définir les criteres de présentation d’'un document
C9 - Manipuler des tableaux

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur / Clé USB
I'activité
Directives

1. Lancez votre fichier « Premier Texte » créé dans une activité précédente. (3mns)

2. Placez le curseur a la fin du texte, allez dans « Insertion » et cliquez sur « Saut de page »
(2mns)
3. Al'aide des notes de cours, réalisez et complétez le tableau suivant : (15mns)

Tableau 1 : Cing apprentissages réalisés pour chacun des éléments de compétences du cours de
bureautique

Sécurité de I'ordinateur Windows Word
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4. Ajoutez deux colonnes et deux lignes dans votre tableau. (2mns)
5. Coloriez chaque colonne ajoutée d’une couleur autre que le gris. (2mns)

6. En présence du formateur, supprimez une ligne et une colonne. (2mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 12 : Manipulation d’images Durée : 00h30m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

C7 - Définir les criteres de présentation d’'un document
C10 - Manipuler des images

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur / Clé USB
I'activité
Directives

1. Lancez votre fichier « Premier Texte » créé dans une activité précédente. (5mns)

2. Ajoutez une nouvelle page en dessous de votre tableau en mettant le curseur sous le
tableau et en tapant la combinaison de touches « Ctrl-ENTER ». (3mns)

3. Trouvez le répertoire « My pictures » de votre ordinateur, recherchez une image puis
insérez I'image sur votre nouvelle page. (10mns)

4. Copiez I'image insérer sur une nouvelle page et rognez-la pour en garder qu’une partie.
(5mns)
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Activité d'entrainement

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Activité 13 : Traitement et mise en page de documents Durée : 05h00m

avec Word
Lieu : LI
Elément(s) de la compétence visé(s)
C. Exploiter les fonctionnalités de base de Word.
Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Clé UsB
Plume

Description de la tache

Vous étes enseignant-e a un centre de formation et devez préparer des notes de cours pour une
séance. Vous avez choisi d’illustrer le plus possible vos propos dans le texte. Votre tache consiste
a élaborer, sur Word, un document avec les caractéristiques suivantes : Police : Calibri ; Taille :
12 ; Interligne : 1,5 ; Marges : Bas/Haut : 2,5/2,5cm - Gauche/Droite : 3/2cm. Les grands titres :
Titre 4 bleu gras ; les sous-titres avec Emphase bleu italique.

Etapes de déroulement et d’évaluation

Etape 01 : Choisissez les contenus les plus pertinents dans votre programme de formation et
organisez les sous forme de liste. (10mns)

Etape 02 : Pour expliciter le contenu, mettez votre liste sous forme de tableau qui comprendra
aussi le nom du formateur qui enseignera le contenu en question et sa durée.  (15mns)

Etape 03 : Utilisez les photos « pictures » de Word ou prenez quelques photos avec votre
téléphone comme support pour certains contenus. (15mns)

Etape 04 : Dressez, sous Word, le plan de votre texte. (10mns)

Etape 05 : Développez vos idées sous forme de paragraphes pour chaque titre.  (180mns)
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Etape 06 : Insérez les tableaux et les images nécessaires (étape 02 et 03) (10mns)

Etape 07 : Vérifiez la cohérence du texte, les fautes d’orthographe, le respect de critére pour la
présentation du texte. (15mns)

Etape 08 : Enregistrez votre texte avec un nom pertinent dans un répertoire pertinent. (5mns)

Etape 09 : Faites vérifier votre texte par un formateur.
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Grille d’observation

Nom de I’apprenant(e) :

Code du module : CET01

Activité n°: 13

Etapes

Eléments d’observation

Evaluation

Oui

Non

Choix des contenus et plan du texte (étape 4)

- Cohérences de sous-thémes

- Bonne hiérarchisation

Création d’un tableau

- Nombre de lignes correct

- Nombre de colonnes correct

- Pertinence des lignes et des colonnes

Images choisies

- Pertinence des images

- Positions pertinentes des images dans le texte

Organisation des idées

- Usage de paragraphes

- Ponctuation dans le texte

Tableau et images

- Tableau bien placé dans le texte

- Images judicieusement utilisées

- Positionnement correcte des images

Vérification

- Calibri

- Taille12

- Interligne 1,5

- Pas de fautes d’orthographes (créole ou francais)

- Marges : Bas/Haut : 2,5/2,5cm, Gauche/Droite : 3/2cm

- Grands titres : Titre 4 bleu gras

- Sous-titres avec Emphase bleu italique

Enregistrement du texte

- Texte enregistré avec un nom pertinent
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7

Plan de legon

MENFP

Module : Informatique bureautique

Lecon 04 : Présentation PowerPoint

Code : CETO1
Durée : 08h0OOm

Introduction

Rappel de la lecon 03 : Traitement et
mise en page de documents avec Word
Présentation de la lecon 04

00h15m

Eléments de contenu

Modeles de présentation
Modeles de conception

Jeux de couleurs

Ajout d’une nouvelle diapositive
Insertion d’images

Images en arriere-plan
Insertion de zones de texte
Insertion de tableaux
Insertion de liens

Insertion de diagrammes
Numérotation des diapositives
Copier, coller et déplacer des
diapositives

Transitions

Animations

01h30m

Activité 14 : Menus de PowerPoint

01h00m

Activité 15 : Smart Art

01h00m

Activité 16 : Animation sous PowerPoint

01h00m

Activité 17 : Présentation PowerPoint

03h00m

Conclusion

Récapitulation de lecon 04
Annonce de la legon 05 : Exploitation des
avantages de |'Internet

00h15m

Stratégies
Exposé animation
Analogie
Exemples
Démonstration
Travail pratique
Etude de cas

Matériel

Ordinateur

Multiprises

Rallonge

Génératrice ou Inverter
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Notes de cours MENFP
Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Titre de la legon : Présentation PowerPoint Lecon n°: 04
Références
Liste des références
Table des matieres
Table des matieres
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1. Présentation de PowerPoint 2007

PowerPoint est fait partie du Suite Microsoft Office. C'est le logiciel qui permet de

présenter les grandes idées d’une présentation. Il peut s’agir d’un cours, d’une soutenance, d’une

conférence, de n‘importe quel exposé. L'idée derniere PowerPoint, c’est de vraiment saisir et

organiser I'essentiel d’une intervention. Il faut donc éviter paragraphes sur les slides. Il requiert

surtout des points.

1.2. Interface de PowerPoint
Nous commencgons, a nous habituer avec l'interface des logiciels de Microsoft Office.

Nous n’allons pas repasser en revue tous les onglets de PowerPoint ici. Dans I'image qui suit,

nous présentons l'interface. Essayez d’entrer dans chaque menu, pour en découvrir davantage.

Interface
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1.3. Les onglets et fonctions

Offrant des possibilités différentes, PowerPoint dispose d’onglets différents de Word
méme si certains portent le méme nom.

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

- Accueil : offrir la possibilité de travailler sur les contenus des slides.

- Insertion : insérer les différents objets qui doivent illustrer les propos.

- Création : choisir le modele de présentation.

- Transitions : choisir comment se fera le passage d’un slide a l'autre.

- Animations : organiser I'apparition des propos sur les slides un a un.

- Les autres onglets sont tres peu utilisés dans le cadre qui nous intéresse.
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2. Modeles de présentation

Quel que soit votre godt, vous trouverez toujours une présentation qui vous plait. En
effet, PowerPoint dispose d’un ensemble de modeéle vous permettant d’organiser vos contenus
sur les slides. Sur certaines versions, il y a moyen de choisir les diapositives selon son secteur
d’activité.

2.2.  Créer une présentation
Pour créer une présentation, il faut choisir nouvelle présentation en langant PowerPoint.
Quand le document s’affiche, il faut insérer le titre et le sous-titre du document. Puis dans
« Création », choisir le modele convenu. La premiere diapositive est ainsi créée. Il faut ensuite
appuyer sur « Enter » pour insérer au fur et a mesure les slides nécessaires.

PrésentationT - PawerPaint ? - x
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2.3.  Organisation d’un slide
Sur une diapositive on peut ajouter poser 8 actions.
No | Action Degré d’utilité

Insérer le titre de la diapositive

Souvent obligatoire pour annoncer.

Insérer un plan avec des puces

Souvent obligatoire pour soutenir I'attention.

Insérer une image

Dans la mesure du possible pour illustrer.

Insérer un SmartArt

Tres utile pour donner une idée.

Insérer une vidéo

Pas toujours nécessaire.

Insérer une graphique

Tres utile pour illustrer.

Insérer un tableau

Tres utile pour illustrer.

O N|O| NS WIN|F-

Insérer une image en ligne

Pas toujours nécessaire.

NB. Il ne faut surtout pas combler la diapositive.

Présentation? - PowerPoint

BHS O F-

OUTILS DE DESSIN Ed -

GEGIIN  ACCUEL  INSERTION  CRESTION  TRAMSITIONS  ANIMATIONS  DISPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT
= L T ; o ) T ~Oo ] — issage -

" | | [=l Disposition Calbri Cop <18 | & A B8 i = 1= - =~ .Joag | IZD p @"Remphssage i Rechercher
Collr B i i £ Rétablir Bl AL LS G- 5 S;T‘ L Contour~ 2 Remplacer ~
oller ouvelle AV . 5 v === = - A [=] Organiser s
e ® iapositive~ B Section= G 1.5 gecliznar A SRP=E=EE =R ITASE G 4K Rl rapides - @@ Effets - Iy Selectivnness

Presse papiers T Diapositives Palice IF1 Paragraphe I Dessin o Modification
1
2
A
i . | . H H
A Cliguez pour ajouter du texte
-
4 Insérer une graphique

Insérer un tableau |,

Insérer une image >

+ Insérer un SmartArt

E Insérer une vidéol :
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Joseph SOIRELUS = L
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3. Transition entre les slides

Pour des raisons pratiques et esthétiques, on peut ajouter un changement en passant
d’un slide a I'autre. On peut également laisser un défilement automatique ou selon une durée.

m B > i 1_\__" s Présentation1 - PowerPoint
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA, REVISION AFFICHAGE

] m 8 a 94 & = W o [

Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Réwvéler Barres aléat... Forme Découvrir =

Apercu Transition vers cette diapositive
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4. Animation des objets

On peut faire défiler les textes sur les diapositives selon un certain ordre et schémas. C'est surtout
important quand on ne veut pas dévoiler tout le contenu du slide ou que la séquence d’apparition
des objets du contenu permet en grande partie de le comprendre.

m H -0 ._'F v Présentation1 - PowerPoint
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

‘ N ) ¢
k X k& K K ok x X K

Apergu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus.. Flottantent..  Fractionner Balayer |5 Ajouter une
v 1'effet animation ~
Apereu Animations Anl
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5. Insertion d’objets

Un texte pédagogique sans objet est démotivant. Il faut toujours penser a insérer, lors
d’un exposé, des objets qui supportent ou illustrer les idées. Ainsi on peut ajouter des tableaux,
des formes, des graphiques, des SmartArt etc.

Pour insérer des objets, il faut se rendre dans « Insertion », cliquez sur le menu de I'objet
a insérer et choisir I'objet. Parmi ces objets, les SmartArt sont d’'une importance capitale.
lls permettent en effet de créer des organigrammes, des relations, des pyramides, des processus
etc. C'est a mon avis l'une des fonctionnalités de PowerPoint que tout enseignant devra

maitriser.
Choisir un graphique Smart&rt ? X
H A
% Tous Liste
= L = ® BB — -
®  Processus =] O@ C]Q] —_—
T Cycle =
== =
s5 Hiérarchie = === 2= ==
E Relation
O O o
tg} Matrice gg @9 oc-e-o-
A Pyramide g =5
Liste de blocs simple
Image _ =l = m Permet de repré
A- A- - présenter des blocs
? ? (.] 88|® iii d'informations non séquentiels ou
g8 groupés, Agrandit I'espace d'affichage
_ horizontal et vertical pour les formes.
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Activité 14 : Menus de PowerPoint Durée : 01h0OOm

Lieu : Laboratoire

Objectif(s) visé(s)
D11 - Distinguer les principales commandes sur PowerPoint

Références Matériel requis
Notes de cours Ordinateur
Directives
1. Lancez PowerPoint. (3mns)
2. Choisissez un modele de présentation selon vos godts. (5mns)
3. Naviguer a travers les onglets. (10mns)
4. Comparez au moins 5 menus et onglets de Word avec ceux de PowerPoint. (20mns)
Onglets et menus de Word Onglets et menus de PowerPoint
Suivez les consignes du formateur pour les corrections. (12mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 15 : Smart Art Durée : 01h0Om
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

D12 - Utiliser le menu Smart Art

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Souris

Directives

1. A partir du document PowerPoint de Iactivité précédente, cliquez sur l'onglet
« Insertion ». (5mns)

2. Essayez de créer des diapositives comportant : (15mns)
a. Un graphique
b. Uneimage

c. Une forme

3. Organisez une diapositive avec une image SmartArt pour exprimer une idée. (30mns)

4. Sauvegardez le fichier.
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 16 : Animation sous PowerPoint Durée : 01h0Om
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

D13 - Animer vos présentations Power Point

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité
Directives
1. Lancez votre fichier PowerPoint « Premiéere présentation ». (5mns)

2. Allez dans I'onglet « Transitions », choisissez une des options de transition et appliquez-
la a toutes les diapositives. (10mns)

3. Créez une nouvelle diapositive sous forme de plan de la présentation en choisissant un
titre pour chaque diapositive. (15mns)

4. Allez dans I'onglet « Animation » et choisissez I'ordre de défilement de chaque point du
plan de la présentation. (20mns)

5. Sauvegardez votre fichier a nouveau et faites signe au formateur pour la correction.
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Activité d'entrainement

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 13 : Présentation PowerPoint Durée : 03h00m
Lieu : LI

Elément(s) de la compétence visé(s)
D. Préparer une présentation PowerPoint

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Clé UsB

Description de la tache

Apres avoir préparé vos notes de cours, vous voulez présenter I'essentiel du contenu a I'aide de
points, images et graphiques explicites. Vous avez choisi PowerPoint pour organiser votre
exposé. Préparez un fichier de 5 a 10 diapositives résumant vos contenus.

Etapes de déroulement et d’évaluation

Etape 01 : Ouvrez votre fichier Word « Premier texte » pour en exploiter le contenu. (5mns)

Etape 02 : Lancez PowerPoint et choisissez un modéle de présentation simple et professionnel.
(10m:s).

Etape 03 : Organisez sur une slide un plan des 3 points centraux de votre exposé. (15mns)

Etape 04 : Développez chaque point en y insérant au moins un slide de texte et un slide avec un

objet (tableau, image, graphique, etc.). (60mns)
Etape 05 : Choisissez la/les transition(s) et les animations. (20mns)
Etape 06 : Enregistrez votre texte avec un nom pertinent. (5mns)
Etape 07 : Faites vérifier votre texte par le formateur. (5mns)
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Grille d’observation

Nom de I'apprenant(e) :

Code du module : CETO01

Activité n°: 13

Etapes

Eléments d’observation

Evaluation

Oui

Non

2. Choix de la présentation (étape 2)

Jeu de couleurs intéressant

Titre et sous-titre visible

3. Plan de I'exposé

Chaque point est mis en évidence par une puce ou un
numéro

Le texte est bien aéré

Les sous-points sont mis en retraits au besoin

4, Insertion d’objets

Les objets choisis supportent les idées

Positionnement correct des idées et des objets

Au moins deux idées par slide

Taille du texte correcte

5. Transitions et animations

Transitions élégantes

Animations ordonnées

6. Enregistrement

Nom cohérent

Lieu bien choisi
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7

Plan de legon MENEFEP!

Module : Informatique bureautique Code : CETO1

Lecon 05 : Exploitation des avantages de |'Internet Durée : 08h00m

Stratégies
Exposé animation
Rappel de la legon 04 : Présentation PowerPoint 00h15m Analogie

Présentation de la legon 05 Exemples

Introduction

Démonstration

Travail pratique
¢ Notions fondamentales liées a la navigation sur Internet Etude de cas

* Personnalisation de I'environnement
¢ Création et gestion de favoris
e Historique

Eléments de contenu

Matériel
¢ Fonctionnalités des moteurs de recherche Ordinateur
e Choix d’un moteur de recherche Multiprises
¢ Formulation des expressions de recherche Rallonge
¢ Notion de mots clés Génératrice ou
¢ Validation des sources d’information Inverter

¢ Recherche d’'images
¢ Fonctionnalités et limitations des outils de traduction en ligne 01h00m
¢ Choix d’un outil de traduction en ligne

¢ Caractéristiques d’un service de courrier électronique.

¢ Réception d’'un message : ouverture d’'un message et d’un fichier attaché.
¢ Envoi d’'un message : gestion du carnet d’adresses, destinataire, copie
conforme, attache d’un fichier

¢ Suppression d’'un message

¢ Partage d’'un méme document avec plusieurs destinataires

e Services Internet

¢ Navigateur web

¢ Moteur de recherche

¢ Syntaxe d’une requéte

e Courriel

Activité 18 : Sites web et navigation 01h00m
Activité 19 : Recherche et paramétrages 01h00m
Activité 20 : Traduction de documents 00h30m
Activité 21 : Création et échange de courriels 01h00m
Activité 22 : Exploitation des avantages de I'Internet 03h00m
Conclusion

Récapitulation de la legon 05
Annonce de 'activité globale 00h15m
Annonce de I'épreuve sommative

Annonce du prochain module : Principes de base de I’APC
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Notes de cours

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Titre de la legon : Exploitation des avantages de Lecon n°: 05
I'Internet
Références

https://support.google.com/chrome/answer/188842?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
http://www.formettic.be/Modulel/init/web/co/04 0 2a_ %20Internet%20Explorer%20%28Bur
eau%29.html

https://about.gojob.com/comment-creer-une-adresse-de-messagerie-sur-gmail/

Table des matieres

Table des matieres

1. Notions fondamentales liées a la navigation sur INternet ..........cccceevvvveeieiiiiiiiiieeeeeee s 2
1.1, FOUrNiSSEUN d'INTEINET......cciiiiieiie ettt e et be e e e e eaaeeenreeeenas 2
1.2. NOtiONS A& NAVIZATEUN ...t e eeer e e e e et 2

2. Lesfonctionnalités du NaVIAtEUI ..........evvviiiiiiiee e e 3
2.1. Les boutons et 185 ONGIELS .......coocuuvveeiiee e eeaes 3
2.2. Les boutons etliensdela page GoogIe ..., 6
2.3. Création et gestion de faVOris .......ueeeiiiiiiieee e 7
S o 1) o o [ [V 8

3. Formulation des expressions de recherche ..o 9
3.1 IMIOTS ClES...eiineeeee ettt ettt sttt e st esba e e bt e e nabeeeaaeeen 9

4. Fonctionnalités et limitations des outils de traduction en ligne..........ccc..coovevvinenennieiiennn, 10
Caractéristiques d’un service de courrier électroniqUE........ccceeeveeeeeicciiveeeeeeeeeieirreeeeeeeenn 10
5.1, INSCriPtioN SUF GMAIl ...ouvvveiiiiiiiieiieeeee et e e ee et eeeaeeeens 11
5.2. Compte Gmail, compte Google, profil Google Plus : précisions importantes ........... 12
5.3, ELAPES SUIVANTES ..ottt ettt et et e e eae et eeee e et eee et eeeae et eeeeeeeaeeeeeeeeeseaeaes 13
5.4, ECIIre UN M@l oottt ne s s sennas 14
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1. Notions fondamentales liées a la navigation sur Internet

L'Internet est la mise en réseaux des plusieurs ordinateurs a travers le monde. Il permet

ainsi d’échanger des informations entre des utilisateurs appelés internautes. Les internautes

utilisent I'Internet pour :
- S’échanger du courriel des documents a
travers leur adresse électronique,
- Transférer des fichiers d’un ordinateur a
I’autre au travers de site web.

- Discuter sur ce qui fait leur passion.

- Faire des recherches sur ce qui les

intéresse.

1.1.  Fournisseur d’Internet

Depuis plusieurs années, on se connecte a I'Internet a travers son téléphone ainsi que sa
tablette. Aujourd’hui, il y a des montes, des voitures, des valises qui sont connectés a I'Internet.
Pour jouir de ce service, on doit avoir un fournisseur. En Haiti, nous avons les fournisseurs qui
nous y donnent acces a travers nos numéros de téléphone (données sur Natcom et Digicel). Nous
avons ceux qui nous la fournissent a travers un modem (Hainet, Access Haiti, Multilink...). Natcom
et Access Haiti nous fournissent I'internet aussi par cable (fibre optique).

Le colt d’une connexion Internet varie selon les besoins. On peut faire un plan sur sa SIM
juste pour avoir acces a son WhatsApp, Facebook, courriel, YouTube. Tout comme on peut avoir

des plans mensuels.

1.2. Notions de navigateur

Outre, la connexion Internet qu’il faut
disposer sur son appareil pour avoir acces a
I'Internet, on a besoin également d’un
navigateur pour passer d’un Site Web a I'autre.

Le Site Web est juste un espace, une adresse
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virtuelle ou une institution ou un particulier donne des informations la concernant. Un site web
est constitué d’'un ensemble de pages a travers lesquelles on peut naviguer, c’est-a-dire passer
d’une a l'autre. Les navigateurs les plus connus sont Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer,
Microsoft Edge, Safari, Opéra. Nous vous recommandons Chrome ou Mozilla Firefox. Chrome
parce que c’est le navigateur de Google sur lequel nous faisons tant de recherches. Mozilla

Quantum parce que c’est un navigateur a but non lucratif.

2. Les fonctionnalités du navigateur

Le navigateur est constitué d’'un ensemble d’éléments incontournables qu’on peut voir

notifier dans les images insérées ci-dessous.

- barre de titre : indique le nom du navigateur et le nom de la page affichée
- barre de menus : regroupe toutes les commandes du navigateur (souvent cachée)
- barre de commandes : les boutons sont les commandes les plus courantes
- barre d'adresse : pour de taper directement |'adresse de la page recherchée
- barre d'état : indique |'état de chargement de la page
- zone de recherche : pour encoder les mots-clés.
- onglet(s)
2.1. Les boutons et les onglets

a. Boutons Précédent et Suivant

La fleche gauche sert a revoir la page Internet précédente ; la fleche

de droite permet de revoir une page déja vue avec le bouton précédent.

b. Bouton "Maison"

n Cette icone permet d'atteindre la page de démarrage (celle qui s'affiche
automatiquement au démarrage du navigateur ; on peut la modifier et méme en choisir

plusieurs).
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c. Bouton "Etoile"

. Ce bouton sert a enregistrer le site affiché dans la liste Favoris.

d. Bouton "Outils"

E Ce bouton permet de configurer les options Internet du navigateur.
Par exemple modifier la page de démarrage.

e. Zoom (barre d'état)

#100% ~

Permet d'agrandir |'affichage du site (textes et images) : cliquer
gauche sur le triangle et choisir le zoom (en %). Vous pouvez aussi utiliser CTRL+ roulette ou

CTRL+ et CTRL-.

f. Boutons de la barre d'adresse :

RP~@ad

Loupe, Fléche bas, Cadenas, Actualiser (IE11)

g. Loupe : bouche Recherche c’est-a-dire affiche ? Et attends vos mots-clés (comme dans la zone

de recherche),
h. Fléche bas : affiche la saisie semi-automatique de la barre d'adresse
i. Cadenas : n'apparait que pour https pour voir le rapport de sécurité d'un site sécurisé
j. Actualiser (ou F5) : recharger la page web
k. Arréter : ferme la page et affiche la page de démarrage.

I. Onglets : exemples avec 3 onglets :

Pour ne pas devoir ré-ouvrir le navigateur pour voir un nouveau site, on utilise les onglets :
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» Chaque onglet permet de voir une page Internet.

» Pour ouvrir un nouvel onglet, cliquer sur le carré vide a droite des autres onglets
(ou CTRL+T).

» Pour ouvrir un site dans un nouvel onglet (pour ne pas perdre la lecture de la page
en cours par ex), faites un clic droit sur le lien et choisir "Ouvrir dans un nouvel onglet"

ou appuyer sur CTRL et en méme temps cliquer sur le lien a ouvrir ou cliquer sur la molette.

Exemple : dans un nouvel onglet ouvrer le site www.formettic.be ; appuyer ensuite

sur CTRL et en méme temps cliquer sur le lien Paint : un nouvel onglet s'ouvre avec ce lien.

» Selon vos parameétres, |IE peut aussi proposer des liens vers les sites les plus souvent

visités :

|._(Win 8) [ _(Win 8.1)

2.1.1. La barre du moteur de recherche Google (Google toolbar)

a hitee) fwwew. googiecomiy L DMl Kenogle

o ale - Y- @ S - N Y 1 | Bl B ondr Thans= & -

Sert a rechercher un site avec des mots-clés.

2.1.2. La barre d'adresse d'internet Explorer :

8 nttp//www.google.be P~CX

C'est la partie la plus importante du navigateur : elle permet d'entrer (encoder) I'adresse
du site a visiter et de vous renseigner sur ou on est. Cette adresse est constituée

en premiére partie du protocole :

- soit http : I'adresse est indiquée en bleu (comme ci-dessus)

Page 72 de 90



- soit https pour un site sécurisé (achats en ligne, imp0ots, banques...) : le navigateur

vérifie le certificat du site :

S’il ne rencontre pas de probleme, il va en général vous l'indiquer en vert :

Sinon c'est indiqué en rouge.

Ensuite la 2e partie débute parfois (mais pas toujours) par www

Puis le nom du site : Mozilla, son extension : .org, éventuellement un ou plusieurs sous-
site(s) : fr

Puis éventuellement le nom de la page visitée (nom du fichier) suivi de son extension :

html, pdf, php...

2.2. Les boutons et liens de la page Google :

¢ =

Gmail : messagerie Google

Images : liste des images correspondant a un mot-clé

“** Menu Google pour voir d'autres fonctionnalités du site :

...... " =
, e
avs 2
el - -

Et si on clique sur Plus en bas :
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Connexion : pour vous connecter a votre compte Google et voir ce qui se passe sur votre

réseau, vos messages Gmail, vos notifications, votre profil...

Apres connexion, la barre propose d'autres liens :

0+ &

€ ey

2.3. Création et gestion de favoris
Une heure de navigation peut porter un utilisateur a surfer sur des dizaines de pages.
Pour garder la trace des pages les plus importantes, les navigateurs offrent la possibilité d’ajout

au favori. Pour le faire sur Chrome :

. - [FermEmme 1 = (@] X
I G chrame - Recherche Gae % ([ Module 1 :Initiation - 1.5 % ' M [Blibaba Reply Notificatic % ([} Le Nouvelliste - Le Mows: % )/ G creer afficher modifierfa % 1\
& 2> C | B Sécurisé | https/Aaww.google ht/search?q= creer+ afficher+ modifier+favorifrlz=1C 1JZAP_frHT784HT7 84 8o g =creer+ afficher+ modifier+favori&ags =chr.. ¥ B @ L ] E-Q (] u
S Applications e L'enwironnementni ¥ Knowio: Online Vide: %5 Cours: Certificater  Ad China Magretic Bo: [ Films essertiels PG Licenses | My Kaspe:  [E] Mouvel anglet Cor+T
Nouvelle fengtre Ctrl+h
| ) . Mouvelle fengtre de navigation privée  Ctrl +haj+ 1
Go gle creer afficher modifier favori & Q
Histarigue >
Téléchargements Ctrl )
Tous  Vidéos Images Actuslites Maps Plus Paramétres Outils
Favoris »
Ernwiron 12 400 000 résultats (0,49 secondes) Zoom - 0%+
Imprimer... Cirl+P
Organiser vos favoris Caster...
Rechercher.. Ctil+F
1. Surwotre ordinatsur, ouvrez Chrome .
Plus d'outils »

2 Dans l'angle supérieur droit, cliguez sur Plus Favoris Gestionnaire de favoris
3 Faites défiler le favori concemé vers e haut ou vers le bas. Vous pouvez Madifier Couper Copier Coller
également faire glisser un favori dans un dossier & gauche.

Paramétres
Créer, afficher et modifier des favoris - Ordinateur - Aide Google Chrome® Aide »
https #support.google.com/chrome/answer/ 18884 27hI=frEco=GEMIE...

Quitter Ctrl+hiaj+0

@ Apropos de ce résultat B commentaires

Autres questions posées
Comment mettre un site en favoris sur Google Chrome ?
Comment supprimer un favori dans la barre des favoris ?

A eamt lne favarie e Cannln Chrama 2 i

Tout afficher | X

& wa-1-Bureau-IE11..png

Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome.
- Accédez au site que vous voudrez de nouveau consulter a I'avenir.

- Adroite de la barre d'adresse, cliquez sur Ajouter aux favoris Etoile.
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Retrouver un favori

- Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome.

> Favoris

Dans l'angle supérieur droit, cliquez sur Plus *
- Repérez le favori souhaité et cliquez dessus.
Pour ouvrir des favoris plus rapidement, utilisez la barre de favoris. Vos favoris s'affichent sous

la barre d'adresse. Pour en ouvrir un, cliquez dessus. Pour activer ou désactiver la barre de

favoris, cliquez sur Plus P : puis Favoris puis Afficher la barre de favoris.

2.4. Historique
Pour les mémes raisons évoquées plus haut, vous aurez besoin parfois de consulter
I’historique de votre navigation. Tous les navigateurs intégrent une telle fonctionnalité. Pour y

avoir acces il suffit de suivre cette procédure.

Tutos & C x',(Z)Twine xv1&1 Web xfOWebmaﬂ xY# Extensior xv Nouvel ong| xm
- Sur votre ordinateur, - ) SsEOLABSI D LTHRS -9

ues-m: @ DoubleClick for Publi § mygsm.fr | Analyse « [} Unl Nouvel onglet

ouvrez Chrome.

Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation privée

- Dans l'angle supérieur

Favoris »
droit, cliquez sur Plus Onglets récents '
. > Edition Couper Copier Coller
. Historique >
O e Enregistrer la page sous...
- Repér‘ez |'aCtion ] Rechercher...
France
, P Imprimer...
passée désirée et
9 Zoom - 100% o+ i

cliguez dessus.

Historique

Téléchargements

Gestionnaire de taches . .
Signaler un probléme...

Effacer les données de navigation... -
Plus d'outils »
Lt

=1
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3. Formulation des expressions de recherche

Quand on fait de la recherche sur Internet, on utilise un moteur de recherche. Si on cherche

un site web (www.salesienshaiti.org), on l'inseére dans

Goog

le

France

‘vetement bebe|

vetement bebe pas cher
vetement bebe discount
vetement bebe christine bravo
vetement bebe occasion
vetement bebe marque
vetement bebe naissance
vetement bebe bio

vetement bebe de marque
vetement bebe hello Kitty
vetement bébé gargon

989 000 résultats
496 000 résultats
B 310 résultats

2 560 000 resultats
7 080 000 résultats
1 430 000 résultats
795 000 résultats

6 890 000 résultats
130 000 résultats
959 000 résultats
fermen

considéré.

la barre d’adresse. Par contre, si on
cherche des expressions, on doit
I'insérer dans le module de recherche

de Google.

3.1. Mots clés

Dans la formulation d’une
recherche, il faut toujours faire
attention de saisir des expressions qui
font sens. C'est toujours mieux de
choisir des concepts ou mots clés qui

sont connus dans le domaine

Prenez aussi le soin d’ajouter .doc, .pdf, .ppt derriere I'expression. Cet ajout permet de

tomber sur des documents plutot professionnels. Il y a moyen aussi de faire des recherches par

images, vidéos, actualités livres etc. En cliquant sur « Images », il ne nous sera proposé que des

& - C | ® https://www.google.ht/search?q=recherche +google&source=Inms&tbm =isch8sa=X8&ved=0ahUKEwiRrKygt7

GO g Ie recherche google

Tous

Vidéos

Images

Actualités

mm

images relatives a notre requéte. Il est de méme pour « Vidéos », « Livres »...

B Q

Livres Plus Paramétres Outils
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4. Fonctionnalités et limitations des outils de traduction en ligne

Certes les outils de traduction en ligne ne fournissent pas une traduction parfaite. Par contre,
c’est un excellent moyen de pouvoir saisir le sens d’un texte et de communiquer avec d’autres
personnes dans des langues étrangeres. Pour utiliser I'outil de traduction de Google, tapez dans
le module de recherche de Google « Outil de traduction » plus clic ou « Enter ». Puis, dans la
section de gauche, entrez le texte ou I'expression a traduire. Choisissez la langue d’origine et la

langue de destination.

Google

Traduction

Frangais Anglais Arabe Détecterla langue - ".. Anglais Frangais Arabe -
lancer sa boite * launch its box

& OmEm- 0o <

5. Caractéristiques d’un service de courrier électronique

Pour communiquer sur Internet entre internaute, on a besoin d’une adresse électronique.
Cette adresse est le premier pas a faire pour avoir accés a certains échanges et réseautage
sur Internet. Les services de courriels les plus populaires chez les haitiens et selon les
générations sont : Yahoo, Hotmail, Gmail, Outlook etc.

Le courriel permet d’envoyer des messages électroniques, d’en recevoir. C'est I'adresse
qui permet de recevoir des notifications pour certaines transactions sur Internet comme

I’'achat, I'inscription a certains services en ligne etc.
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5.1. Inscription sur Gmail
Sur la page d’accueil du moteur de recherche, cliquez simplement sur le lien Gmail en

haut a droite. Ou se rendre directement sur la page du service http://www.gmail.com.

= - =

B Gmail x|+

% | B 1=//mailgoogle com/matl/ Biss > || B~ Goog F.'{zglvﬂ» =
Go 31@

Tout Google avec un seul
compte

Connectez-vous pour accéder 3 Gmail.

7] Rester connecté

Tout Google avec un seul compte

BHEM&eD 2> B

Deux solutions s’offrent a vous :

Vous possédez déja un compte Google. Il suffit de saisir votre identifiant et votre mot de
passe dans les champs de la rubrique “Connectez-vous pour accéder a Gmail “. L'identifiant
et le mot de passe a préciser dans le formulaire correspond a celui de votre compte Google.
Cliquez sur le bouton “Connexion”.

Vous ne possédez pas de compte Google. Cliquez sur le bouton “Créer un compte ” depuis
la page d’accueil de Gmail. Un formulaire apparait aussitot. Remplissez tous les champs, puis
lisez les conditions d’utilisation du service Gmail. Enfin, cochez la case “ Jaccepte les
Conditions d’utilisation et les Regles de confidentialité de Google “. Cliquez sur le bouton
“Ftape suivante”. Dans la page de présentation du service qui s’affiche, cliquez sur le lien “Je

suis prét a utiliser mon compte”.
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&

i P El =5 =]

Créer votre compte Google x| +
g \

€ | B cFmatefatmpl=defaitiat v | [B-Gose Pl B # #f » | =

Google

Créer votre compte Google

Hom

Choisissez votre nom d'utilisateur

Créez un mot de passa

Confirmez votre mot de passe

Date de naissance

Mois -

Sexe

Je suis... ¥

Numéro de téléphone mobile

LB~ +33

Votre adresse e-mail actuelle

Confirmez que vous n'étes pas une
machine

L lonorer catte dtane dewalidation (la

Gmail est également disponible sur smartphone iPhone et Android.

5.2. Compte Gmail, compte Google, profil Google Plus : précisions

importantes
En créant un compte Gmail, vous créez un compte Google -que vous utiliserez ensuite
pour un acces personnalisé sur d’autres services de Google (ex : YouTube, Android)- et vous
créez également un profil Google Plus public. Google Plus est le réseau social de Google.
Important : Aprés avoir créé votre adresse Gmail, vous aurez la possibilité de supprimer votre
profil Google Plus, en conservant votre adresse Gmail, en vous rendant sur cette page

(nécessite d’étre connecté a son compte Google).
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5.3.  Etapes suivantes

Au moment de vous inscrire, vous avez la possibilité d’ajouter des éléments a votre profil
Google Plus : comme une photo, et certaines éléments biographiques. Ces éléments seront
publics sur votre profil Google Plus (le réseau social de Google rattaché aux différents services
connectés de Google, dont Gmail) et vous permettront donc de développer votre visibilité
sur Google.

En toute fin d’inscription : cliquez sur « Poursuivre vers Gmail »

a. Boite de réception

L'interface de Gmail s'ouvre immédiatement. La boite de réception, dans laquelle vous

apercevez un seul mail, est sélectionnée par défaut.

Le courriel que vous avez regu a été envoyé par I'équipe Gmail. Celle-ci vous souhaite la
bienvenue et vous donne quelques conseils pour bien démarrer...

Les mails que vous recevrez ensuite seront classés dans tous trois onglets (option
désactivable) qui permet de mieux les tries :

Boite de réception principale : qui réunit vos discussions (échanges d’e-mails) échangées
avec vos contacts)

L'onglet « Réseaux sociaux » : qui regroupe pour toutes les notifications de Twitter,
Facebook si vous créez un compte Twitter/Facebook avec cette adresse de messagerie

L'onglet « Promotions » : qui regroupe les newsletters, les offres promotionnelles que

VOUS pourrez recevoir.
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5.4. Ecrire un mail

Ouvrez Gmail sur votre ordinateur.
En haut a gauche, cliquez sur Nouveau message.

Dans le champ "A", ajoutez des destinataires. Si vous le souhaitez, vous pouvez également
ajouter des destinataires dans les champs "Cc" et "Cci".

Ajoutez un objet.
Rédigez votre message.
Au bas de la page, cliquez sur Envoyer.

a. Rappeler un e-mail avec la fonctionnalité "Annuler I'envoi"

Si vous activez I'option "Annuler I'envoi", vous pouvez annuler I'envoi d'un message juste apres
qgue vous l'avez envoyé.

Tout d'abord, activez I'option "Annuler I'envoi".

1.

2.
3.
4

Ouvrez Gmail sur votre ordinateur.

En haut a droite, cliquez sur Parameétres 2 > parametres.
Dans la section "Annuler I'envoi", cochez la case "Activer Annuler I'envoi".

Dans la section "Délai d'annulation de I'envoi", définissez le délai dont vous souhaitez
disposer pour annuler I'envoi d'un e-mail.

Au bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications.

b. Annuler I'envoi de votre message

Apres avoir activé I'option "Annuler I'envoi", vous pouvez annuler I'envoi d'un e-mail.

1.

2.

Apres avoir envoyé un e-mail, I'avis "Votre message a été envoyé" apparait, ainsi qu'une
option pour annuler ou afficher I'e-mail.

Cliguez sur Annuler.
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 18 : Sites web et navigation Durée : 01h0Om

Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

D14 - Reconnaitre les caractéristiques d’un site web.

Références Matériel requis
Notes de cours Ordinateur
Connexion Internet

Directives

1. Vérifiez que vous avez Chrome installé sur votre ordinateur sinon demandez a ce qu’on

I'installe pour vous. (5mns)
2. Lancez Chrome. (2mns)
3. Tapez dans la barre d’adresse : www.lenouvelliste.com (3mns)

4. Ouvrez un nouvel onglet, et tapez www.unibankonline.com. Comparez les deux sites et

relevez les différences. (10mns)
5. Cliquez sur certains liens ou menus de chacun des sites. (5mns)
6. Ajoutez en favoris les deux sites. (10mns)
7. Consultez I'historique du site. (5mns)
8. Ajoutez www.lenouvelliste.com en page d’ouverture. (5mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO02
Activité 19 : Recherche et paramétrages Durée : 01h0Om

Lieu : Laboratoire
informatique

Objectif(s) visé(s)
E15 - Formuler/paramétrer une recherche dans un moteur de recherche

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Souris
Directives

1. Lancez Chrome et allez sur www.google.ht. (5mns)
2. Dressez une liste de mots clés a explorer. (10mns)
3. Faites des recherche sur www.google.ht avec les mots clés. (15mns)
4. Mettre les expressions entre « », ajoutez .doc, .pdf, .ppt. (10mns)
5. Cherchez des photos sur les concepts, des vidéos, des livres. (15mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 20 : Traduction de documents Durée : 00h30m
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

E15 - Formuler/paramétrer une recherche dans un moteur de recherche

E16 - Traduire un texte a I'aide d’un outil de traduction en ligne

Références Matériel requis
Notes de cours Ordinateur
Connexion Internet

Directives
1. Lancez Chrome. (5mns)

2. Faites une recherches en francgais ou en anglais sur un concept clé de votre domaine de
spécialité. (5mns)

3. Allez dans les notes de cours et suivez les procédures pour traduire les textes trouvés en
créole. (10mns)

4. Recherchez un manuel en anglais et essayez un paragraphe en francais/créole. (10mns)
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Activité de base

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 21 : Création et échange de courriels Durée : 01h00Om
Lieu: LI
Objectif(s) visé(s)

E17 - Communiquer par courriel

Références Matériel requis
https://www.youtube.com/watch?v=uelq Ordinateur
OgGTvko Connexion Internet
https://www.youtube.com/watch?v=0hC
_--YWiz0

Directives

1. Lancez Chrome. (5mns)
2. Visualisez la vidéo en créole « Kijan pou kreye yon imel ». (5mns)
3. Suivez les étapes pour créer un email. (10mns)
4. Visualisez la vidéo « Kijan pou w voye yon dokiman ale pa imel ». (4mns)

5. Reproduisez les étapes indiquées dans la vidéo pour envoyer un document par email a
une de vos camarades classe. (5mns)
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Activité d'entrainement

Module : Informatique bureautique Code : CETO1
Activité 22 : Exploitation des avantages de I'Internet Durée : 03h00m
Lieu: LI

Elément(s) de la compétence visé(s)
E. Exploiter les avantages de I'Internet

Références Matériel requis
Liste des références nécessaires pour Ordinateur
I'activité Connexion Internet
Clé USB
Plume

Description de la tache

Vous avez un aspect de votre métier que vous ne maitrisez pas et que vous aimeriez approfondir.
Vous étes allé voir un professionnel mais il semble ne détenir, lui aussi, une idée vague sur la
guestion. Vous n’avez pas su jusqu’a aujourd’hui comment résoudre le probléeme.

Votre tache consiste ici a vous parfaire dans le domaine est cherchant des infos, techniques liées
a lI'intégration de cette nouvelle compétence.

Etapes de déroulement et d’évaluation

Etape 01 : Relevez le peu que vous saviez de la question a I'aide de mots clés:  (5mns)
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Etape 02 : Lancez Chrome et faites une recherche préliminaire (images, vidéos, tous) pour
retrouver d’autres mots clés plus précis. (15mns)

Etape 03 : Faites des recherches approfondies a partir des mots clés (vidéos, textes, livres) :
- sauvegardez sur votre clé USB le meilleur document en PDF ou Word que vous trouvez
- Notez I'information essentielle ci-dessous : (45mns)

Activité 22 2/4
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Etape 04 : Allez sur YouTube et tapez « Télécharger une vidéo en ligne » suivez et faites le
nécessaires pour pouvoir télécharger une vidéo nécessaire pour vous et mettez la sur votre clé
USB dans un emplacement approprié. (30mns)

Etape 05 : Faites la photo de Iinfo essentielle notée & I’étape 3 avec votre téléphone, transférez-
la sur I'ordinateur et envoyez-la par mail avec le document PDF, a un camarade de classe et au
formateur. Faites de méme par WhatsApp sur votre ordinateur. Si vous ne savez pas faire,

essayez de trouver la solution sur Internet par vous-méme. (60mns)
Etape 06 : Faites vérifier votre travail par un formateur. (5mns)
Activité 22 3/4
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Grille d’observation

Nom de I'apprenant(e) :

Code du module : CETO01

Activité n°: 22

Etapes

Eléments d’observation

Evaluation

Oui

Non

Mots clés de base

Pertinence des mots clés de base

Mots clés spécifiques

Résultats de la recherche adéquats

Champ lexical similaire

Recherche

Techniques appropriés (guillets, .doc, .pdf)

Usage d’au moins 3 criteres (Tous, Images, Livres)

Prend en note I’essentiel

Téléchargement de vidéos

Dossier de téléchargement trouvé

Fichier bien organisé

Usage de mails et WhatsApp

Photo transférée sur I'ordinateur

Photo transférée par mail

Documents PDF attachés

La procédure pour envoyer par WhatsApp sur ordinateur
apprise a travers YouTube

Photo envoyée par WhatsApp

Usage des possibilités de Google et de YouTube a bon
escient pour trouver des solutions

Activité 22

4/4
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