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Avant-propos

Le problème posé par la formation à l’informatique est que l’apprenant se pose toujours un grand nombre de questions devant un écran et qu’il ne se concentre pas toujours sur le sujet qui est en train d’être abordé.

Par exemple, si vous voulez montrer ce qu’est une fenêtre de façon générale et comment on la manipule, le contenu de la fenêtre viendra perturber l’attention. Il semble donc important de dévier le moins possible par rapport au but recherché, tout en répondant à toutes les questions légitimes des apprenants.

Ce « fil conducteur », qui n’est pas un carcan rigide et que vous pouvez aménager, est simplement conçu pour aider les moniteurs à rester dans un cadre logique sans sauter inconsciemment d’étapes importantes. 

Organisation des cours

Aile propose 3 modules correspondant à 3 types d’aide :

1 - Initiation à l’informatique (Utilisation de l’ordinateur)

2 - Initiation à Internet (Utilisation du Web et du courrier électronique)

3 - Réponses à des demandes spécifiques.

En ce qui concerne le troisième module, le fait de ne pas pouvoir installer de logiciels sur les machines mises à notre disposition diminue fortement les possibilités. On ne peut donc répondre que ponctuellement à ce type de demande, soit par exemple par des simulations sur le matériel existant soit encore sur le portable de l’utilisateur. Cette aide limitée peut donc être apportée à la fin des modules 1 ou 2, si possible sans interférer avec eux, sauf bien sûr si elle entre dans le cadre de la formation prévue.

Le deuxième module est basé sur les ressources du site Exoweb.org et sur une simulation de la gestion du courrier électronique. La particularité d’Exoweb.org est que l’apprenant peut éventuellement, après quelques séances, choisir de continuer l’apprentissage chez lui, et mettre éventuellement à profit les autres séances pour aborder d’autres sujets.

Enfin, le premier module est organisé autour du manuel Mapie. C’est lui qui fait l’objet de cette proposition de fil conducteur qui peut, bien sûr, être adapté au goûts de chacun.

Adaptation du calendrier

En moyenne, l’initiation à l’informatique se déroule sur 10 séances de 2 heures chacune. C’est sur cette base que ce fil conducteur est conçu. Il faudra donc l’adapter au calendrier réel. 

Fil conducteur : Jour 1
Présentation de la formation : 15mn

Présentation du matériel et simulation du montage d’un ordinateur : 1h15 (Mapie = 2-2)
Démarrage de l’ordinateur. Saisie du Login et MDP. Arrêt de l’ordinateur : 15mn

Fil conducteur : Jour 2

Revoir Démarrage de l’ordinateur. Saisie du Login et MDP. Arrêt de l’ordinateur. 5mn

BIOS (facultatif) : 10mn (Mapie = 3-1-b)
Redémarrage et petit tour dans le BIOS à titre purement informatif

Illustration de la présentation du matériel = Montrer l’horloge paramétrable.
Passer les différents menus sans approfondir mais en montrant l’importance des paramètres.
Terminer en montrant la possibilité de quitter en sauvegardant ou sans sauvegarder.

Système d’exploitation : 5mn (Mapie = 3-2)
Quelques mots sur le système d’exploitation.
Nommer celui utilisé (P.e. Windows 98) et citer les autres (XP, Vista, Linux, MacOS)

Souris : 15mn (Mapie = 2-2-a)
Exercice de manipulation de la souris. Faire tester le double clic. En cas de difficulté montrer la possibilité de faire 1 clic suivi d’un appui sur la touche Entrée. Indiquer la possibilité de nettoyer les roulettes en cas de mauvais fonctionnement.

Clavier : 1h30 (Mapie = 2-2-b)
Faire lancer un éditeur : 

Notepad est bien mais ne connaît pas toujours l’Euro ni la combinaison de touche CTRL A. Avantage : il est très rudimentaire et les débutants ne sont pas perturbés par les différentes icones.

Worpad comble ces lacunes mais peut être perturbant pour les débutants…

Faire taper n’importe quoi et indiquer uniquement pour l’instant l’utilisation de la barre espace pour séparer les mots et de la touche Entrée pour passer à la ligne. Par exemple

Azieuoia zuepo iuoiau mlqksdml

Lqskjd kljlsqkj ljqsdlkj  lkjqsd lkj

6546 amdlkm 6846 cjlkjlk

Montrer la possibilité de déplacer le curseur avec les flèches dans le texte. Montrer que la frappe se fait au niveau du curseur.

Explorer toutes les touches du clavier ainsi que les fonctions Num Lock et Key Lock

Prendre le temps de s’habituer à l’utilisation de la touche Maj et des lettres accentuées (Accent circonflexe, 

tréma et tilde) 

Ne pas oublier le 3ème caractères avec Alt Gr 

Parler également des touches de fonctions dont la signification dépend de l’application en cours. (Tester F1 pour l’aide)

Révision : Faire saisir toutes les lettres telle qu’elles figurent au tableau de la page 9

Fil conducteur : Jour 3

Bureau et Icones : 15mn  (Mapie = 2-2-a)
Description du bureau : Icones, barre des tâches, menu démarrer, tâches en cours, tâches en arrière-plan, horloge.

Lancer une application : 15mn  (Mapie = 3-3)
Montrer les différentes méthodes pour lancer une application. Par exemple Word.

Gérer une fenêtre : 1h  (Mapie = 3-4)
Lancer une application, par exemple l’Explorateur Windows, dans le seul but d’apprendre à manipuler une fenêtre.

Gérer les fichiers : 0h30  (Mapie = 3-5)

Opérations simples. Créations d’un dossier, copie de fichiers dans ce dossier et copie de ces fichiers vers une disquette.

Fil conducteur : Jour 4

Gérer les fichiers : 45mn  (Mapie = 3-5)

Opérations plus complexes. Sous-dossiers, copier/déplacer, sélection totale ou partielle etc.

Installer une application : 15mn (Mapie = 3-6)

Utiliser une application : 1h (Mapie = 4-1)

Utilisation du traitement de texte Word.

Fil conducteur : Jour 5

Utiliser une application : 2h (Mapie = 4-1)

Utilisation du traitement de texte Word. Suite.

Fil conducteur : Jour 6

Utiliser une application : 2h (Mapie = 4-1)

Utilisation du traitement de texte Word. Suite.

Fil conducteur : Jour 7

Utiliser une application : 2h (Mapie = 4-1)

Utilisation du traitement de texte Word. Fin.

Fil conducteur : Jour 8

Utiliser une application : 2h (Mapie = 4-2)

Exercice d’initiation à Excel.

Fil conducteur : Jour 9

Travaux libres : 2h 

Révision, synthèse, autre application…

Fil conducteur : Jour 10

Travaux libres : 2h 

Révision, synthèse, autre application…

