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TABLEAU DESATTENTESET DESCONTENUS D’APPRENTISSAGE

INITIATION A L'INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES
Domaine : Gestion de I’information 1(12]|3|4|5]|6
Attentes
BTT10-G-A.1 utiliser laterminologie reliée alatechnologie de 1% 27 gg 41 g% g.;
I'information dans le milieu des affaires. 13 2 va | o3
14 35 55 | 6.4
15 56 | 65
6.6
BTT10-G-A.2 analyser diversesinfrastructures reliées alatechnologie | 1.1 6.1
deI’information. 12
14
BTT10-G-A.3 gérer un environnement de travail informatisé. g; 46 g.;
BTT10-G-A.4 gérer des données et des fichiers €lectroniques. 2421 i.i 6.2
27 46

Contenus d’aggrentis&age: Terminologie

BTT10-G-Term.1 | définir lestermesreliés alatechnologie del’information | 1.2
dans|e milieu des affaires. 13

BTT1O-G-Term.2 | expliquer latechnologie de I’ information dans le milieu 11 22 |32 |41
des affaires en utilisant les termes appropriés. 12 33

13 35
BTT10-G-Term.3 | utiliser le vocabulaire technique approprié pour étre en i; 2.7 gg 41 g; 2-;
mesure de communiquer en francais. 13 34 ca | o3
14 35 55 | 64
15 56 |65
6.6
Contenus d’ apprentissage : Infrastructures
BTT10-G-Inf.1 décrire les principaux composants d’ un poste de travail 11
dans un milieu informatisé. 12
BTT10-G-Inf.2 expliquer le fonctionnement de divers systémes
d’exploitation.

BTT10-G-Inf.3 expliquer I' utilisation des périphériques d’ un poste de 12
travail. 14




INITIATION A L’INFORMATIQUE
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Unités

sécurité du systeme informatique dans les milieux
d affaires.

Domaine : Gestion de |’ information 112 (3|4 6
BTT10-G-Inf.4 établir la différence entre un poste de travail autonome, 6.1
un réseau local (LAN) et un réseau longue distance
(WAN).
BTT10-G-Inf.5 analyser I’ utilisation d' un poste de travail autonome, 6.1
d’'un LAN et d'un WAN.
Contenus d’ apprentissage : Environnement detravail
BTT10-G-Env.1 démontrer |"importance de bien gérer son environnement 2.1
de travail en respectant |es principes ergonomiques. 22
BTT10-G-Env.2 expliguer les mesures prises pour des raisons de sécurité 2.1
et de santé dans un milieu informatisé. 22
BTT10-G-Env.3 démontrer |"importance d’ utiliser un systéme de sécurité 6.1
dans |les environnements informatisés, tels qu’ un poste de
travail autonome, un réseau local (LAN) ou un réseau
longue distance (WAN).
BTT10-G-Env.4 expliquer I'importance d' un systéme de securité pour 4.6
protéger la confidentialité de I’ information électronique.
BTT10-G-Env.5 démontrer des habiletés en relations interpersonnelles 6.2
lors d’ échanges informati sés.
Contenus d’ apprentissage : Gestion des données
BTT10-G-Ge.l expliquer les fonctions des composants du bureau d’ un 11 122 |33 (41 6.1
systéme d’ exploitation, tels que les icdnes du bureau, la gg
barre des taches et les fenétres. '
BTT10-G-Ge.2 organiser logiquement les données et les fichiers 2.4 41 6.2
électroniques selon la classification en répertoires. 27
BTT10-G-Ge.3 créer un carnet d' adresses personnalisé incluant des 4.4
adresses éectroniques et des numéros de tél écopieurs a
I"aide d un logicid d application.
BTT10-G-Ge4 analyser les dangers potentiels des virus informatiques et 4.6
leur impact sur les systemes informatiques et les fichiers.
BTT10-G-Ge.5 expliquer I’ utilisation des antivirus en ce qui atrait ala 4.6




INITIATION A L’INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Domaine: Logiciels d application ol I N A N
Attentes
BTT10-L-A.1 démontrer des habiletés pour entrer du texte et des 21 (31
données numériques en utilisant une technique gg 2431
appropriée. 26 | 35
27 | 36
BTT10-L-A.2 utiliser des fonctions de base et des caractéristiques i; g; gg 3-; g;
propres adiverslogiciels d application. 13 |23 [ 32 |43 | =3
14 |26 |35 |44 |54
15 |27 |36 |45 |55
5.6
BTT10-L-A.3 produire des documents répondant aux normes d’ usage 13 122 |35 (41 (52 [61
dans le milieu des affaires 41" aide des logiciels 14 gg jg gj gi
d’ application appropriés. 26 45 |55 | 65
2.7 5.6
Contenusd’ appr entiaage . Entrée des données
BTT10-L-Ent.1 atteindre une vitesse de frappe de 25 mots netsala 21 (31
minute au clavier a phabétique et une vitesse de frappe 2431
de 80 frappes nettes a la minute au clavier numerique. 35
36
BTT10-L-Ent.2 comprendre I’ importance de taper les lettres et les g; gé
chiffres avec précision. 53 | 32
26 |35
36
BTT10-L-Ent.3 démontrer une technique appropriée pour entrer du texte ;; 2;
et des données. 53 | 32
26 |35
27 | 36
Contenus d’ apprentissage : Logicielsd’ application
BTT10-L-Log.1 démontrer I utilité de diverslogiciels d application 12 122 |33 5.1
propres au milieu des affaires. ij 27 | 34
15
BTT10-L-Log.2 utiliser les fonctions de base de diverslogiciels 12 21 133 |41 52
d application 13 |22 |34 |42 |53
' 23 |35 |43 |54
26 |36 |44 |55
2.7 45 | 56




INITIATION A L’INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Domaine: Logiciels d application 123|455 |6
BTT10-L-Log.3 utiliser les caractéristiques spécifiques adiverslogiciels gg 35 3.; gg
d’ application. 23 42 |53
27 44 |55
45 | 56

BTT1O-L-Log.4 exécuter des directives écrites ou orales en technologie 11 |21 |32 |43

de 'information aI’aide d’ un manuel, d'un menu d'aide | 72 | 52 |33

ou d'un assistant. -6 | 35
27 | 36
Contenusd’ appr entis&age : Documents d’ affaires
BTT10-L-Doc.1 choisir lelogiciel d' application le plus approprié au type 2.7 6.1
de document a produire. 2"21
6.5
BTT10-L-Doc.2 produire, apartir de textes imprimés, de brouillons, de 13 22 |35 |41 (52
manuscrits et de textes a corriger, des documents 14 gg jg 2431
d'affaires conformes aux normes d’ usage dans le milieu 26 45 | 55
des affaires. 2.7 5.6
BTT10-L-Doc.3 composer des textes directement al’ ordinateur selon les 2.2
regles de lalangue francaise en se servant d’ outils de gg
référence et de correction informatisés. 26
2.7

10



INITIATION A L’INFORMATIQUE
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Unités

rapportant ala communication éectronique.

Domaine : Communication éectronique S °

Attentes

BTT10-CO-A.1 produire un document al’aide d'un logiciel de 6.6
présentation électronique.

BTT10-CO-A.2 communiquer avec d’ autres personnes al’aide d’ outils 6.2
électroniques.

BTT10-CO-A.3 démontrer une compréhension des questions |égales se g-g

Contenus d’aggrentis&age: Présentation électronigue

communiquer del’information en utilisant des outils
électroniques.

BTT10-CO-Prés.1 | expliquer laraison d’ étre d’ un logiciel de présentation. 6.6

BTT10-CO-Prés.2 | décrirelesfonctions de base d un logiciel de 6.6
présentation.

BTT10-CO-Prés.3 | choisir les outils de présentation |es plus appropriés au 6.6
type de présentation aréaliser.

BTT10-CO-Prés.4 | créer une présentation électronique appropriée aune 6.6
activité spécifique.

Contenus d’ apprentissage : Outils de communication électronique

BTT10-CO-Ou.1 décrire des outils électroniques utilisés pour 6.2
communiquer dans le milieu des affaires.

BTT10-CO-Ou.2 comparer des outils éectroniques de communication en 6.2
fonction de leur efficacité respective.

BTT10-CO-Ou.3 expliquer le fonctionnement du courriel apartir d'un 6.2
réseau international d’'information et d’un réseau interne
aune entreprise.

BTT10-CO-Ou.4 6.2

Contenusd’ appr entissage : Questions Ig’ ales

BTT10-CO-Qu.2

utiliser la communication éectronique avec d' autres

groupes culturels et ethniques.

BTT10-CO-Qu.1 analyser I"impact positif ou négatif des changements 6.2
provogqués par latechnologie de I'information sur
I’ entreprise, les conditions de travail et le mode de vie
des personnes en général.
6.2

11



INITIATION A L’INFORMATIQUE
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Unités

Domaine : Communication éectronique 1 °

BTT10-CO-Qu.3 appliquer le protocole de communication dans les 6.2
diverses communications externes et internes.

BTT10-CO-Qu.4 discuter des questions |égales relatives ala 6.2
communication éectronique.

BTT10-CO-Qu.5 décrire les principaux points en litige quant ala sécurité gé

del'information sur divers réseaux télénformatiques.

12




INITIATION A L’INFORMATIQUE
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Unités

télénformatiques.

Domaine : Recherche électronique et éhique S °

Attentes

BTT10-R-A.1 réaliser des recherches al’ aide des médias él ectroniques. 6.3

BTT10-R-A.2 analyser différentes utilisations d’ un réseau internationa 6.1
d’information dans le milieu des affaires.

BTT10-R-A.3 analyser des questions d' éhique reliées al’ utilisation de 6.3
latechnologie de I’ information.

Contenus d’ apprentissage : Recherche électronique

BTT10-R-Rech.1 | déterminer différentes formes de médias éectroniques 6.3
qui peuvent étre utilisés pour recueillir de I'information
et leurs applications.

BTT10-R-Rech.2 | décrire lefonctionnement des moteurs de recherche les 6.3
plus utilisés.

BTT10-R-Rech.3 | utiliser divers moteurs de recherche pour répertorier des 6.3
sites Web.

BTT10-R-Rech.4 | réaliser unerecherche al’aide de différents médias 6.3
électroniques.

BTT10-R-Rech.5 | évaluer lapertinence, lavalidité, lesbiaiset la 6.3
confidentialité de I’ information recueillie a partir des
médias é ectroniques.

Contenus d’ apprentissage : Outils derecherche électronique

BTT10-R-Ou.1 démontrer, al’aide d'un diagramme, la fagon dont un 6.1
poste de travail autonome est connecté a un réseau
international d’information tel qu’ Internet.

BTT10-R-Ou.2 comparer les divers services offerts aux entreprises par 6.1
des fournisseurs d' acces Internet.

BTT10-R-Ou.3 expliquer, en donnant des exemples, les diverses 6.1
utilisations des réseaux télénformatiques.

BTT10-R-Ou.4 comparer diverses applications de réseaux 6.1

13




INITIATION A L’INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Domaine : Recherche électronique et éthique ol R O B B

Contenusd’ aggrentissage : Questions d’ éthigue

BTT10-R-Qu.1 expliquer le but et le contenu d’ une entente sur 6.3
I’ utilisation d’ Internet.

BTT10-R-Qu.2 évaluer la pertinence, lavalidité et les biais d' un site 6.3
Web.

BTT10-R-Qu.3 analyser les questions d’ éthique concernant I’ affichage, 6.3

I" accessibilité et latransmission d’ information par des
médias é ectroniques.

BTT10-R-Qu.4 respecter les reglements en ce qui atrait aux droits 6.3
d’auteur et les ententes sur |’ utilisation d’ Internet dans
son utilisation des diverses sources de référence
électroniques.

14



INITIATION A L’INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Domaine: Carriéres en technologie deI’information S N B R N
Attentes
BTT10-CA-A.1 analyser les diverses possibilités de carriere en 45 6.7

technologie de I’ information.

BTT10-CA-A.2 évaluer ses habiletés et ses compétences dans le 12 ;g 3-5 2431
domaine de latechnologie de I'information. 16 |25 B
26 5.6
2.7
BTT10-CA-A.3 démontrer sa connaissance des programmes scolaires en 6.7

technologie de I’information au palier secondaire.

Contenus d’ apprentissage : Possibilités de carriére en technologie del’information

BTT10-CA-Poss.1 | répertorier les possibilités de carriére dans le domaine 45
delatechnologie de I’ information.

BTT10-CA-Poss.2 | énumérer les habiletés et |es compétences reguises pour 4.2
travailler dans le domaine de la technologie de 45
I"information.

BTT10-CA-Poss.3 | inventorier des emploisreliés au domaine dela 45

technologie de I'information dans sa région immédiate.

Contenus d’aggrentis&age: Evaluation de ses habiletés et desescomgétences

BTT10-CA-Eval.1 | analyser sesforces et sesfaiblesses en ce qui atrait a 56 | 67
ses habiletés et ses compétences en technologie de
I"information.
BTT10-CA-Eval.2 | démontrer, d’une maniere électronique, ses habiletéset | 1.5 43
ses compétences dans le domaine de la technologie de 16
I"information.
BTT10-CA-Eval.3 | expliquer I'importance de garder ses meilleurs travaux 13 |22 42 | 53 [ 67
pour lesinsérer ultérieurement, atitre o exemples, dans ig gg 43 g;‘
des dossiers ou des documents importants. ' 26 56
2.7

15



INITIATION A L’INFORMATIQUE Unités
APPLIQUEE AUX AFFAIRES

Domaine : Carriéeres en technologie del’information ol R O B B

Contenusd’ appr entis&age . Pr ogrammes scolaires au secondaire

BTT10-CA-Prog.1 | identifier les programmes scolaires au secondaire qui 5.6 | 67
offrent une formation en technologie de I'information.

BTT10-CA-Prog.2 | déterminer les qualifications éducationnelles 56 | 67
nécessaires pour suivre une formation en technologie de
I’information.

BTT10O-CA-Prog.3 | déterminer son cheminement de formation en 56 | 67

technologie de I information au secondaire.

16



APERCU GLOBAL DU COURS (BTT10)

Espaceréservé al’ école (aremplir)

Ecole: Conseil scolairededistrict :
Section : Chef de section :

Per sonne(s) éaborant le cours: Date:

Personne(s) révisant le cours: Date:

Titredu cours: Introduction al’informatique appliquée  Annéed’éudes: 9° ou 10°

aux affaires
Typedecours: Ouvert Codedecoursdel’école:
Programme-cadre : Affaires et commerce Date de publication : 1999
Codedecoursdu Ministére: BTT10 ou BTT20 Valeur en credit : 1

Description/fondement

Ce coursinitiel’ éeve alatechnologie de I’ information dans le milieu des affaires. 1l lui permet
d’ apprendre a gérer son environnement de travail informatisé, a appliquer latechnologie de
I"information dans I’ @ aboration de documents d’ affaires et afaire desrecherches et dela
communication éectroniques. Le cours permet également d’ explorer les possibilités de carriere en
technologie de I’information.

Titresdesunités et durée

Unitél: Technologiedel’information et dessins Durée: 10 heures
Unité2: Tratement detexte Durée: 25 heures
Unité3: Tableur Durée: 10 heures
Unité4: Basesdedonnées Durée: 10 heures
Unité5: Représentations graphiques de données Durée: 10 heures
Unité6: Communication éectronique Durée: 45 heures

17



Description des unités

Unitél: Technologiedel’information et dessins

Cette unité présente les fonctions et les caractéristiques d’ un logiciel de dessin. L' ééve utilise cet
outil graphique pour modifier desimages et éaborer ses propres créations tout en acquérant le
vocabulaire et la connaissance des infrastructures de I’ environnement informatise. Cette unité lui
permettra de commencer un portfolio regroupant ses meilleurs travaux.

Unité2: Traitement detexte

Cette unitéinitie I’ éléve alarédaction et ala préparation de documents d’ affaires conformes aux
normes d’ usage du milieu des affaires. Les techniques de travail, la gestion efficace de I’information
et les habiletés a contrdler |’ environnement du travail informatisé sont également étudiés.

Unité3: Tableur

Cette unité vise la compréhension du concept d un tableur et la connaissance de ses divers é éments.
L’ unité permet de procéder aux applications pratiques afin d’ exécuter des calculs et des opérations
statistiques ou mathématiques.

Unité4: Basesdedonnées

Cette unité développe chez I’ ééve des habiletés a organiser logiquement et a gérer une base de
données. L’ unité permet al’ ééve de comprendre les questions d’ éthique liées ala confidentialité et
alasécurité des bases de données. La création d’ une base de données sur les emplois en technologie
del’information lui fournirale savoir nécessaire pour prendre des décisions face a sa formation
académique au secondaire.

Unité5: Représentations graphiques de données

Cette unitéinitie I’éléve al’ éaboration de graphes a partir de bases de données. L’ unité explore
différentes applications informatiques, compare les outils é ectroniques du domaine et utilise la
résolution de problemes pour présenter des grandes quantités de données sous forme visuelle.

Unité6: Communication électronique

Cette unité présente al’ éléve le domaine de la communication a distance et larecherche
d’information a partir de réseaux locaux et internationaux. L’ unité lui apprend a utiliser un logiciel
simple de composition multimédia afin de présenter de I’information a un auditoire spécifique.

L’ éleve apprend aintégrer les notions apprises par laréalisation de projets d’ équipe.

Stratégies d’ enseignement et d’ apprentissage

Dans ce cours, I’ enseignant ou |’ enseignante privilégie diverses stratégies d’ enseignement et
d’ apprentissage. Parmi les plus adaptées a ce cours, il convient de noter les suivantes::

- remue-méninges - questionnement oral
- aéelier pratique - discussion
- visited une entreprise commerciale - exercicedirigé

18



- démonstration - résolution de problémes

- sondage - composition al’ ordinateur

- audiovisuel - conférencier ou conférenciére
- projet derecherche - travail en équipe

- entrevue - portfolio

- travail al’ ordinateur
- présentation orae

Evaluation du rendement del’ ééve

«Un systeme d’ évaluation et de communication du rendement bien congu s appuie sur des attentes et
des criteres d’ évaluation clairement définis.» (Planification des programmes et évaluation - Le
curriculumde I’ Ontario 9° et 10° année, 1999, p. 12) Dans ce sens, |le programme-cadre présente une
grille d' évaluation du rendement propre asadiscipline. Selon le besoin, I’ enseignant ou

I’ enseignante utilise une variété de stratégies se rapportant aux types d’ évaluation suivants :

évaluation diagnostique
- compréhension des concepts en mathématiques et en statistiques a partir du questionnement oral
et de I’ évaluation de lavitesse et de la précision

évaluation formative

- compréhension des concepts se rapportant aux logiciels d’ application, des systemes
d’ exploitation, des réseaux globaux d'information et des questions qui en découlent, des
exercices dirigés et participation de I’ @ éve au travail en équipe

évaluation sommative
- documents imprimés et éectroniques, rapports de recherche, journal de classe, portfolio et
évaluation de la posture, de lavitesse et de la précision

Ressour ces

L’ enseignant ou I’ enseignante fait appel a plus ou moins cing types de ressources al’intérieur du
cours. Ces ressources sont davantage détaill ées dans chague unité. Dans ce document, les
ressour ces suiviesd’un astérisque (*) sont en ventealaLibrairie du Centredu CFORP.
Cellessuiviesdetrois astérisques (***) ne sont en vente dans aucunelibrairie. Aller voir dans
votre bibliothéque scolaire.

Ouvrages généraux/deréférence/de consultation
LEMAY, Bernadette, La boite a outils, Esquisse de cours 9%, Vanier, CFORP, 1999. *
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Consulter des ouvrages portant sur :
- dessin

- traitement de texte

- clavigraphie (doigté)

- tableur

- bases de données

- représentations graphiques

- moteurs de recherche sur le Web
- notions générales d’informatique
- systéme d exploitation

- messagerie électronique

- composition d'une page Web

- présentation électronique

- réseau global d'information

- dictionnaires informatiques

Per sonnes-r essour ces
- visited une entreprise commerciae
- conférencieres et conférenciersinvités

Matériel

- projecteur multimédia

- annuaires té éphoniques
- recueil des codes postaux
- journaux

M édias électroniques

- logiciél d apprentissage du clavier

- logiciél de dessin

- logiciél detraitement de texte

- tableur

- logiciel de bases de données

- logiciel de communication

- logiciel de présentation

- réseau global d'information

- éditeur de texte ou éditeur spécialise pour la création de page Web
- logicid de représentations graphiques de données
- logicié de carnet d' adresses

- dStesWeb
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Application des politiques énoncées dans ESO - 1999

Cette esquisse de cours reflete les politiques énoncées dans Les écoles secondaires de I’ Ontario de
la 9° a la 12° année — Préparation au dipléme d’ éudes secondaires de I’ Ontario, 1999 au sujet des
besoins des éléves en difficulté d’ apprentissage, de I’ intégration des technologies, de laformation au
cheminement de carriére, de I’ éducation coopérative et de diverses expériences de travail, ainsi que
certains é éments de sécurité.

Evaluation du cours

L’ évaluation du cours est un processus continu. Les enseignantes et |es enseignants éval uent

|’ efficacité de leur cours de diverses fagons, dont les suivantes :

- évauation continue du cours par |’ enseignant ou I’ enseignante : gjouts, modifications, retraits
tout au long de la mise en cauvre de I’ esquisse du cours (sections des stratégies d’ enselgnement
et d' apprentissage ainsi que des ressources, activités, applications alarégion);

- évauation du cours par les ééves : sondages au cours de |’année ou du semestre;

- réroaction alasuite du testing provincial;

- examen de la pertinence des activités d’ apprentissage et des stratégies d’ enseignement et
d’ apprentissage (dans le processus des évaluations formative et sommative des é éves);

- échanges avec les autres écoles utilisant |’ esquisse de cours,

- autoévaluation de I’ enseignant et de I’ enseignante;

- visitesd’ appui des collégues ou de ladirection et visites aux fins d’ évaluation de la direction;

- évauation du degré de satisfaction des attentes et des contenus d’ apprentissage par les éléves
(p. ex., apréslestests de fin d’ unité et I’ examen synthese).

De plus, le personnel enseignant et la direction de I’ école évaluent de fagon systématique les
méthodes pédagogiques et les stratégies d' évaluation du rendement de I’ ééve.

21



22



APERCU GLOBAL DE L'UNITE 1 (BTT10)

Technologiedel’information et dessins

Description

L’ unité vise la maitrise de la terminol ogie informatique et |’ acquisition de connaissances sur les
infrastructures se rapportant a latechnologie de I’information. L’ ééve utilise des outils
informatiques de dessin dans |’ élaboration de travaux variés tels que la création de dessins, la
préparation et la mise en page de documents d affaires. A lafin de|’ étape, I’ éléve peut évaluer ses
habiletés et ses compétences en technologie de I'information et créer un portfolio de ses meilleurs
travaux.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-2

Contenusd’apprentissage: BTT10-G-Term.1-2- 3
BTT10-G-Inf.1-3
BTT10-G-Gel

Domaine: Logicielsd’application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Log.1-2-4
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carrieresen technologie del’information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.2- 3

Titresdes activités

Activité 1.1 : Environnement a fenétres

Activité 1.2 : Création de dessins

Activité 1.3: Création d’ une affiche

Activité 1.4 : Diagrammes d’ un poste de travail et des périphériques
Activité 1.5: Création d’'une cauvre d’ art

Activité 1.6 : Portfolio et inventaire personnel
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Acquis préalables

- Utiliser I’ ordinateur avec une habileté élémentaire.
- Démarrer et arréter I’ ordinateur.
- Utiliser lasouris.

Sommair e des notes de planification

L’ enseignant ou I’ enseignante doit :

- réserver le projecteur multimédia pour faire les démonstrations aux ééves.

- choisir leslogiciels en fonction de leur facilité d’ utilisation.

- seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé.

- préparer une liste de vocabulaire technique lié & chague activité.

- suggérer des sujets liés ad autres matiéres, al’ actualité ou ala culture franco-ontarienne.

Liens

Francais
- Utiliser unlogiciel frangais.
- Employer le vocabulaire francais associ€ au logiciel de dessin.

Animation culturelle
- Choisir unthemelié a d’ autres disciplines, al’ actualité ou ala culture franco-ontarienne.

Technologie
- Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

Per spectives d’ emploi

- Elaborer avec les @éves une liste des carriéres qui mettent en valeur I’ utilisation d’un logiciel de
dessin (p. ex., carriere en graphisme).

- Développer ses habiletés en dessin et apprendre a évaluer ses intéréts et ses aptitudes de fagon a
pouvoir faire des choix de carriere éclairés et appropriés (p. ex., carriere en graphisme).

Stratégies d’ enseignement et d’ apprentissage

Dans cette unité, I’ enseignant ou |’ enseignante utilise les stratégies suivantes :

- démonstration du poste de travail, des fonctions et des caractéristiques des logiciels utilisés.
- atelier pratique pour réaliser les projets de synthése.

- questionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

- exercice dirigé qui met en pratigque les concepts appris.
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Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation formative

- connaissances sur les parties de lafenétre, habiletés a suivre des directives orales, connaissances
sur les différents outils de dessins et sur lestermes liés alatechnologie de I'information al’ aide
de guestions posées oralement par |’ enseignant ou I’ enseignante

- dessins édectroniques al’ aide d’ un questionnaire d’ autoéval uation

- exercicesdirigés

évaluation sommative
- dfiche, diagramme, oauvre d’ art et portfolio

M esur es d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves
A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., s assurer que les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Ecrireles notes au tableau pour que les ééves puissent les transcrire dans leur cahier de notes.

- Jumeler les éleves.

- Vérifier régulierement si les éleves ont compris les directives en leur posant des questions.

- Surveiller letravail des éléves pour corriger les erreurs au fur et a mesure que I’ activité se
déroule.

- Accorder du temps supplémentaire a |’ accomplissement des taches.

ALF/PDF
- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.
- Sassurer que les éleves ont compris les directives en leur posant réguliérement des questions.
- Demander aux éléves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer
gu’ eles/ils les ont bien comprises.

- Encourager les éleves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.
- Accorder du temps supplémentaire a |’ accomplissement des taches.

Renforcement ou enrichissement

- Encourager I’ éleve aaider un/e camarade de classe en difficulté.
- Encourager laréalisation d'un projet individuel.

- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.

- Exiger plus de créativité.
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B - Evaluation du rendement del’ éléve

Eléves en difficulté

- Accorder du temps supplémentaire a |’ accomplissement des taches.
- Donner des explications supplémentaires.

- Donner untest oral.

ALF/PDF
- Fournir des explications supplémentaires.
- Accorder le temps nécessaire al’ exécution de la téache.

Renforcement ou enrichissement

- Offrir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plutét que sur la quantité.
- Présenter des problémes complexes atitre de défis.

- Présenter une cauvre d art plus créative.

Sécurité

L’ enseignant ou |’ enseignante veille au respect des régles de sécurité qu’ ont établies le Ministére et
le consell scolaire. Il faut aussi S assurer que les éléves observent en tout temps les regles de sécurité
établies en début de cours et s appliquant a un laboratoire d’ ordinateurs.

Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc.,
1997.

Benoit, N., Initiation a la micro-informatique, Trois-Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1997.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-Rivieres,
Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Gardonio, S., Mise en page avec WordPerfect 6.1, Greenfield Park, Les éditions Logitell inc., 1996,
283 p.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions Logitell
inc., 1997, 274 p.

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ &@aboration d’ un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH Itée,
186 p.
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Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

Seiddl, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application, 1998,
751 p.*

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

- logiciél de dessin

- logiciél detraitement de texte

- logiciel d un environnement a fenétres

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, sur disquette, Montréal,
Editions Hurtubise HMH Itée.
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ACTIVITE 1.1 (BTT10)

Environnement a fenétres

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité a pour objectif de présenter les notions é émentaires d’ un environnement a fenétres
telles que le démarrage et I arrét de |’ ordinateur, I’ explication du menu «Démarrer, les menus
contextuels, le lancement d’ une application, |le passage d' une application al’ autre et la création d’ un
raccourci au bureau.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-2

Contenusd’ apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3
BTT10-G-Inf.1
BTT10-G-Ge.1

Domaine: Logiciels d application

Attente: BTT10-L-A.2

Contenu d’apprentissage: BTT10-L-Log.4

4. Notesde planification

- Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.
- Préparer une liste de vocabulaire technique lié al’ activité.

5. Acquispréalables

- Utiliser la souris de maniére efficace.
- Prendre soin de son poste de travail et de son environnement.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre comment démarrer et arréter |’ ordinateur.
L'ééve:

- écoute la présentation et exécute les fonctions enseignées.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lanotion du mot de passe a utiliser pour entrer dans un espace de travail, et assigne, s'il
y alieu, un mot de passe a chaque éléve.

L' éleve:

- écoute la présentation et choisit son mot de passe.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- demande al’ éléve d’ accéder au menu «Démarrer.
L’'éévefait de méme.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente et expligue les options du menu «Démarrer.
L'ééve:

- écoute la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- vérifieles connaissances sur ces notions al’ aide de questions de révision orales.
L'ééve:

- répond aux questions et demande des explications au besoin.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’é@éve delancer lelogiciel de dessin qui sera utilisé au cours de I’ unité.
L'ééve:

- lancelelogiciel de dessin.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre |’ acces aux menus contextuels d’ un éément désiré.

L'ééve:

- écoute la présentation et expérimente les différents menus.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- peut ouvrir deux fichiers différents, passer d’ une application al’ autre.
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L' éleve:
- suit lesdirectives en exécutant les fonctions a son poste de travail.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- montre une fenétre ouverte a son maximum.
L'éleve:

- observeladémonstration et fait de méme.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- questionne les éléves pour s assurer de leur compréhension.

L'ééve:

- répond aux questions et demande des explications additionnelles au besoin.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre lapossibilité de travailler deux documents en méme temps.
L' éleve:

- passed un document al’ autre.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre les fenétres en cascade, en mosaique et en mosaique verticale, lafacon de mettre en
attente une application et |la mise en attente de toutes les applications pour libérer ainsi |e bureau.

L' éleve:

- écoute la présentation et expérimente les fenétres expliqueées.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre comment restaurer les applications en cliquant sur les boutons de la barre des taches.
L' éleve:

- guit lesdirectives en exécutant les fonctions de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre la possibilité d’ gjouter un raccourci au bureau pour accéder plus rapidement aun fichier
utilisé réguliérement.

L'ééve:

- écoute la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évaueles connaissances al’ aide de questions orales.

L'ééve:

- répond aux guestions.
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7. Evaluation du rendement del’ ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- connaissances concernant les parties de lafenétre a |’ aide de questions posees oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc.,
1997.

Benoit, N., Initiation & la micro-informatique, Trois-Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1997.

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

- didacticiél d'un environnement afenétres
- logiciél de dessin

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 1.2 (BTT10)

Création dedessins

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité présente un logiciel de dessin. Elle permet al’ éléve d ouvrir et de fermer un fichier,
d’ enregistrer desfichiers, d explorer la palette d’ outils, d' apprendre le dessin amain levée et

d’ utiliser des effaces, les formes géométriques et le ClipArt. L’ ééve apprend a mettre une touche
personnelle aun dessin (p. ex., inverser les couleurs d’ une image et créer I’ effet mirair).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1- 2

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.1-2- 3
BTT10-G-Inf.1- 3

Domaine: Logiciels d’ application

Attente: BTT10-L-A.2

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.1-2-4

4. Notesde planification

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé.

- Préparer une liste de vocabulaire technique se rapportant al’ activité.

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.
- Préparer une liste des outils de dessin a présenter.

5. Acquispréalables

- Connéitre les notions é émentaires d’ un environnement a fenétres.
- Suivre desdirectives orales et écrites.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les outils de dessin et les fonctions correspondantes al’ aide du projecteur multimédia
(p. ex., outils lignes, carré vide, carré plein, cercle vide, cercle plein).

L'éleve:

- écoute la présentation et essaie les outils.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- al’aide du projecteur multimédia, présente un dessin amain levée al’ aide du pinceau.
L'ééve:

- Observelaprésentation et dessine de son poste de travail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présentele Clip Art.

L'ééve:

- Observelaprésentation et apprend aimporter des dessins dans son travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre les effets spéciaux qu’ on peut gjouter aux dessins (p. ex., inversion des couleurs d’ une
image, g ustement du contraste, pivotement d’ une image sur son axe).

L'éleve:

- écoute la présentation et fait I’ essai des effets spéciaux de son poste de travail

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique I'importance du choix d’ un nom représentatif pour enregistrer le travail et explique
comment fermer et ouvrir un document.

L'ééve:

- écoute |’ explication et fait de méme.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- vérifieles connaissances sur ces notions al’ aide de questions de révision orales.

L'ééve:

- répond aux questions et demande des explications au besoin.

EtapeC
L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les différents objets pouvant étre utilisés pour créer un dessin et montre comment la
combinaison de ces objets peut prendre laforme d’ un camion, d’ un voilier ou d' un oiseau.
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L' éleve:
- écoute la présentation, essaie les différents objets et fait ses propres changements.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente lafagon de changer I’ apparence d’ un objet dessiné, de modifier les styles de ligne, et de
changer la couleur de remplissage afin d’ obtenir I’ objet désiré.

L'ééve:

- écoute la présentation et accomplit son dessin.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éléve d’ enregistrer son travail en choisissant un nom représentatif. (p. ex., camion,
voilier, oiseal)

L' éleve:

- accomplit latéche.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évaueles connaissances al’ aide de questions orales.
L'ééve:

- répond aux questions et demande des explications au besoin.

7. Evaluation du rendement del’ééve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative
- connaissances concernant les divers outils de dessin al’ aide de questions posées oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéeres, Gestion Nicole Benoit inc.,
1997.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancees, Traitement de texte, Trois-Riviéres,
Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Gardonio, S., Mise en page avec WordPerfect 6.1, Greenfield Park, Les éditions Logitell inc., 1996,
283 p.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions Logitell
inc., 1997, 274 p.
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Seiddl, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application, 1998,
751 p.*

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

- logiciel dedessin
- logiciél detraitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 1.3(BTT10)

Création d’une affiche

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité a pour objectif de préparer une affiche al’aide d'un minimum de cing outils de dessin
(p. ex., rectangle vide, cercle plein, pinceau, ligne, polygone vide) et des dessins ClipArt. L’ affiche
présente un theme reflétant le temps de I’ année ou les activités de I’ école.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion de I’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenusd’apprentissage: BTT10-G-Term.1-2- 3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2- 3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Log.1-2-4
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’information

Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage: BTT10-CA-Eval. 3

4. Notesde planification

- Préparer une liste des outils de dessin a présenter.
- Préparer une grille d’ autoéval uation se rapportant al’ affiche a créer.
- Réserver le projecteur multimédia.

5. Acquispréalables

- Suivredesdirectives orales et écrites.
- Maitriser les outils de dessin et les fonctions correspondantes (p. ex., outils lignes, carré vide,
carré plein, cercle vide, cercle plein).
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- Connaitre les effets spéciaux qui peuvent étre gjoutés aux dessins.
- Utiliser des couleurs dans |e dessin.

- Modifier les styles de lignes.

- Donner un nom représentatif.

6. Dé oulement del’ activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un theme correspondant au temps de |’ année et aux activités de I’ école. Le dessin devra
refléter le theme choisi.

L'éleve:

- écoute la présentation, trouve un theme et le partage avec le groupe.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- importe un dessin de Clip Art et montre comment utiliser les formes et les lignes pour modifier
le dessin.

L' éleve:

- observe la présentation, importe un dessin et y fait ses propres changements.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- informel’ éléve que I’ affiche doit présenter un message appropri€ au theme choisi.

L'ééve:

- écoute la présentation, apporte les modifications nécessaires a son dessin et I’ enregistre sous un
nom représentatif.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les déments des bordures : agrandissement et déplacement dans le but d’améliorer le
dessin.

L'éleve:

- écoute laprésentation et utilise la bordure pour compl éter son affiche et lamodifie s'il y alieu.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- souligne I’'importance de réviser son travail avant de I’'imprimer et explique la méthode a suivre.

L' éleve:
- accomplit latéache, garde son travail et I'insere dans son portfolio.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- vérifieles habiletés a suivre des directives orales al’ aide de questions.
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L'ééve:
- répond aux questions et demande des explications au besoin.

7. Evaluation du rendement del’ ééve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative
- dffiche créée par I’ enseignant ou I’ enseignante afin de vérifier si I’ ééve maitrise les concepts.

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéeres, Gestion Nicole Benoit inc.,
Ben%)?t?T\-l., Initiation a la micro-informatique, Trois-Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1997.

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de dessin d’un traitement de texte

9. Annexes
(espacereservé al’ enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 1.4 (BTT10)

Diagrammes d’un poste detravail et des périphériques

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité sert a décrire les composantes d’ un poste de travail al’ aide des outils de dessin et a
expliquer I’ utilisation des périphériques al’ aide d’ un diagramme. Ainsi, I’ éléve peut associer le bon
vocabulaire & chacune des composantes des infrastructures liées a la technol ogie de I’ information.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1- 2

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Inf.1- 3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2- 3

Contenus d’ apprentissage: BTT10-L-Log.1
BTT10-L-Doc.2

4. Notesde planification

- Préparer une liste des dessins ClipArt représentant |es périphériques a étre dessinés.
- Regrouper leslistes de termes liés aux unités qui précedent I’ évaluation de |’ ééve.
- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer une grille d’ autoéval uation se rapportant au diagramme créé.

5. Acquispréalables

- Suivredesdirectives orales et écrites.

- Maitriser les outils de dessins et |es fonctions correspondantes (p. ex., outils lignes, carré vide,
carré plein, cercle vide, cercle plein).

- Connaitre | es effets spéciaux qu’ on peut apporter aux dessins.
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- Modifier les styles de lignes.
- Donner un nom représentatif.

6. Dé& oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente laliste des périphériques a étre dessinés.

L'éleve:

- écoute laprésentation et fait un plan des périphériques a dessiner.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente des dessins de ClipArt comprenant |es périphériques.
L'ééve:

- Observelaprésentation et commence le travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre comment |les connaissances apprises dans les unités précédentes vont servir a compl éter
les dessins du ClipArt.

L' éleve:

- notelesoutils qui lui seront utiles dans son projet.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- réviselestermesliés alatechnologie del’information al’ aide de questions orales.
L' éleve:

- répond aux guestions.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éleve d'identifier les périphériques représentés sur le dessin.

L' éleve:

- écoute |’ explication et exécute le travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- demande al’ éléeve d’ enregistrer le dessin sous un nom représentatif et del’imprimer.

L’éleve:
- exécuteletravail.
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7. Evaluation du rendement del’ééve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative

- diagramme crée al’aide d'une grille d’ autoéval uation

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéeres, Gestion Nicole Benoit inc.,
1997.

Benoit, N., Initiation a la micro-informatique, Trois-Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1997.

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de dessin d’un traitement de texte

9. Annexes
(espacereservé al’ enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 1.5(BTT10)

Création d’'unecauvred’art

1. Durée

180 minutes

2. Description

Cette activité a pour objectif de créer une oauvre d’ art en utilisant les connaissances en dessin
électronique acquises au cours des unités préceédentes. L’ éléve devra utiliser un minimum de cing
outils de dessin, créer un effet miroir et modifier laluminosité dans une partie du dessin.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.2
Contenu d’apprentissage: BTT10-L-Log.1

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.2 - 3

4. Notesde planification

- Réserver un projecteur multimédia.

- Choisir desmodéles d' cauvre d'art & présenter al’ ééve atitre d’ exemples.

- Préparer des informations concernant un théme choisi dans une autre matiére (p. ex., éducation
physique, francais, histoire, art) pour lacréation de |’ cauvre d art.

- Préparer une grille d’ autoévaluation pour |’ cauvre d’ art.
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5. Acquispréalables

- Suivredesdirectives orales et écrites.

- Maitriser les outils de dessin et les fonctions correspondantes (p. ex., outils lignes, carré vide,
carré plein, cercle vide, cercle plein).

- Connaitre les effets spéciaux qui peuvent étre gjoutés aux dessins.

- Modifier les styles de lignes.

- Donner un nom représentatif.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente divers modeles d’ cauvres atitre d’ exemples,

L' éleve:

- observe laprésentation et choisit un théme pour son projet.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- donne des directives sur les critéres arespecter lors de la création de I’ cauvre (p. ex., devra
utiliser un minimum de cing outils de dessin, créer un effet miroir et modifier laluminosité dans
une partie du dessin).

L'éleve:

- prend les critéres en note.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’éévedelier le théme de son cauvre a ses activités scolaires et communautaires.
L'ééve:

- écoute la suggestion et commence son travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éléve d’ enregistrer son ceuvre sous un nom représentatif et del’imprimer.
L'éleve:

- executeletravail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique I'importance de garder ses meilleurs travaux pour lesinsérer dans son portfolio.
L'éleve:

- prend en note les divers aspects concernant I’ organi sation de ses travaux.
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7. Evaluation du rendement del’ééve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- compréhension des concepts associés au dessin al’ aide de questions posees oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative

- delapart del’enseignant ou de I’ enseignante et de |’ éleve de I’ cauvre créée al’aide d' une grille
d autoévaluation

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Environnement graphique Windows 95, Trois-Riviéeres, Gestion Nicole Benoit inc.,
1997.

Benoit, N., Initiation a la micro-informatique, Trois-Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1997.

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de dessin d’un traitement de texte

9. Annexes
(espacereservé al’ enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)



ACTIVITE 1.6 (BTT10)

Portfolio et inventaire personne

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité vise la création d’ un portfolio des meilleurs travaux de |’ éléve. L’ ééve apprend a
évaluer la qualité des travaux et prend connaissance de son cheminement al’ aide d’ un questionnaire
d’ autoévaluation.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Carriéres en technologie de I'information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.2- 3

4. Notesde planification

- Seréférer aux disciplines concernées dans I’ apprentissage.
- Préparer laliste des acquis pour aider |’ €léve a reconnaitre ses progres au cours de cette unité.
- Préparer un questionnaire d’ autoévaluation. (Annexe BTT10 2.5.1)

5. Acquispréalables

- Avoir accompli les activités des unités precédentes (I’ éleve peut les retravailler en vue de les
améliorer).
6. Déroulement del’ activité

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- expliqgueal éléevelafacon d’ évaluer ses diverstravaux afin de choisir ceux qu’elle ou il veut
insérer dans son portfolio. Celui-ci servirad’ appui lors d’ une demande de reconnaissance des
acquis.

L' éleve:

- prend note des explications et accomplit le travail.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- distribue un questionnaire d’ autoéval uation dont le but est d’amener |’ éléve a prendre conscience
des habiletés et des compétences acquises a cette étape du cours.

L' éleve:

- écoute |’ explication et compléte le questionnaire afin d’ évaluer les intéréts, les aptitudes et les
habiletés acquis depuis le début de I’ unité.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- souligne I’importance de reconnaitre ses acquis pour progresser dans un domaine.
L' éleve:

- écoute la présentation et réfléchit sur son progres en dessin.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- propose une mise en commun des acquis qui permettraal’ éléve de faire son propre bilan des
notions acquises en dessin.

L'ééve:

- partage sesacquis s €ele/il ledésire.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ééve de noter ses réflexions dans son cahier.
L'éleve:

- accomplit latéche.

7. Evaluation du rendement del’ éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation for mative

- desconnaissances al’aide d’ un questionnaire d’ autoévaluation
évaluation sommative

- évauation du portfolio

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques )

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ éaboration d’un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH ltée,
186 p.

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2¢ édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.
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M édias électroniques
Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, sur disquette, Montréal,
Editions Hurtubise HMH Itée.

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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APERCU GLOBAL DE L'UNITE 2 (BTT10)

Traitement detexte

Description

L’ unité vise le développement des habiletés a entrer des données al’ ordinateur, a utiliser plusieurs
fonctions facilitant |a rédaction de textes et |a préparation de documents d’ affaires selon les régles de
lamise en page. L’ unitéinitie I’ éléve alagestion du bureau de travail et des fichierstout en
appliquant les mesures de sécurité et les principes ergonomiques appropriés. L’ unité permet al’ éléeve
d évaluer la qualité de ses travaux et de compléter son portfolio.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-3-4

Contenusd’ apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3
BTT10-G-Env.1-2
BTT10-G-Gel-2

Domaine: Logicielsd’application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.1-2-3-4
BTT10-L-Doc.2 - 3

Domaine: Carrieresen technologie del’information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

Titresdes activités

Activité2.1: Ledoigtéau clavier

Activité 2.2 : Fonctions de base et composition

Activité 2.3: Mise en pages de documents d’ affaires

Activité2.4: Organisation du bureau de travail

Activité 2.5: Curriculum viteeet portfolio

Activité 2.6 : Journal de classe

Activité 2.7 : Tache d’ évaluation sommative - Lettre d affaires et curriculum vitae
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Acquis préalables

Suivre les directives écrites ou orales.

Connaitre les principal es caractéristiques d’ un poste de travail.
Utiliser les périphériques d' un poste de travail.

Enregistrer, fermer et ouvrir un fichier.

Connaitre les dessins Clip Art et pouvoir les modifier.

Donner un nom représentatif a ses travaux.

Sommair e des notes de planification

L’ enseignant ou |’ enseignante doit :

utiliser un didacticiel francais pour apprendre ataper.

utiliser un logiciel frangais de traitement de texte.

préparer un test diagnostic permettant de désigner les éléeves qui ont déja atteint les critéres de
performance du programme-cadre ainsi que les éléves qui auront a maitriser la technique au
cours de cette unité. (AnnexesBTT10 2.1.1, BTT10 2.1.2)

S assurer que I’ éléve n’ ayant pas atteint les critéres de performance poursuit des exercices de
vitesse et de précision.

revoir le doigté.

souligner I"importance de taper les |ettres avec précision.

souligner I’importance de relire soigneusement et d’ utiliser les correcteurs informatisés avant de
faire lamise en page d un document.

utiliser le projecteur multimédialors de démonstrations aux é eves.

se référer au menu «Aide» du logiciel.

préparer une liste de vocabulaire technique pour I’ utilisation du traitement de texte.

préparer des tests de vitesse al phabétique permettant de désigner les éléves qui ont atteint les
critéres de performance du programme-cadre.

préparer une grille évaluant laposture al’ ordinateur. (Annexe BTT10 2.1.4)

préparer une grille d' évaluation pour la vitesse de frappe et la précision.

(Annexe BTT10 2.1.3)

préparer un gabarit pour la présentation d’un style de lettres d’ affaires a caractére privé.
préparer un gabarit pour la présentation de la note de service.

préparer un modéle de lettre de demande d’ emploi.

préparer un gabarit pour la présentation d’ un curriculum vitee

Liens

Francais

Utiliser un logiciel francais; employer le vocabulaire associé au traitement de texte.
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Animation culturelle
- Choisir les applications en fonction des thémes et des sujets de recherche liés a d’ autres matiéres,
al’actuaité ou alaculture franco-ontarienne.

Technologie
- Utiliser le projecteur multimédia pour la démonstration.

Per spectives d’ emploi

- Développer des habiletés a taper les lettres avec préecision, de se relire soigneusement de facon a
avoir des meilleurs choix de carriéres (p. ex., carriére en gestion de I’ information).

- Développer des habiletés a organiser logigquement les données et lesfichiers.

- Développer des habiletés a évaluer ses aptitudes pour faire de meilleurs choix de carrieres
(p. ex., carriére en gestion de |’ information).

- Développer des habiletés en technologie de I'information et apprendre a évaluer ses aptitudes
afin de faire des choix de carriéres éclairés et appropriés (p. ex., carriére en gestion de
I”information).

Stratégies d’ enseignement et d’apprentissage

Dans cette unité, I’ enseignant ou |’ enseignante utilise les stratégies suivantes :

- démonstration des fonctions et des caractéristiques du logiciel utilisé.

- aelier pratique afin de réaliser des projets de synthese.

- questionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

- exercice dirigé qui met en pratigue les concepts appris.

- remue-méninges afin de trouver des idées de composition pour lejournal de classe.
- résolution de problémes a partir des fonctions de fusion de données.

- composition al’ ordinateur pour faire certains documents assignés.

Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation diagnostique
- connaissances a partir de questions posées oralement et rapidité (vitesse de frappe)

évaluation formative
- participation des éléves, exercices dirigés et notions apprises en traitement de textes

évaluation sommative

- travaux pratiques, exercices de vitesse de frappe et de précision, posture, |ettres, notes de service,
fusions, structure des fichiers, curriculum vitag documents du portfolio et journal de classe
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M esur es d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves

A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., s assurer que les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Ecrireles notes au tableau afin de permettre aux € éves de les transcrire dans leur cahier de
notes.

- Former des dyades.

ALF/PDF

- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.

- Vérifier s les éleves ont compris les directives en leur posant réguliérement des questions.

- Demander aux éléves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer qu’' elles
ou ilslesont bien comprises.

- Encourager les éléves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.

Renforcement ou enrichissement
- Encourager laréalisation d' un projet individud.
- Explorer divers formats de présentation.

B - Evaluation du rendement del’ éléve

Eléves en difficulté
- Accorder du temps supplémentaire pour I’ accomplissement des taches.
- Donner des explications supplémentaires.

ALF/PDF
- Accorder le temps nécessaire al’ accomplissement des taches.
- Fournir des explications supplémentaires.

Renforcement ou enrichissement
- Offrir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plut6t que sur la quantité.
- Proposer des exercices complexes atitre de défis.

Sécurité

L’ enseignant ou I’ enseignante veille au respect des regles de sécurité qu’ ont établies le Ministere et
le conseil scolaire.
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Il faut s assurer que les ééves observent en tout temps les régles de sécurité établies en début de
cours et s appliquant & un laboratoire d’ ordinateurs et qu’ est respectée la technique appropriée pour
entrer des données afin d’ éviter des problemes physiques dus a la fatigue musculaire. La position du
poste de travail en fonction des plafonniers et des fenétres de méme que le choix des couvre-fenétres
peuvent réduire I'éclat direct de lalumiére sur I’ écran ou occasionner lafatigue oculaire et lavision
embrouillée chez les é eves.

Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Windows 95, Environnement graphique, collection ADO, Trois-Riviéres, Gestion
Nicole Benoait inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Emploi Canada, Setrouver un emploi, préparé par les Affaires publiques et la Direction générale
des programmes et des services al’intention des travailleurs et des travailleuses.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions
Logitell inc., 1997, 274 p.

Parker, Roger C., et Lise Thérien, Mise en page, Un guide de conception graphique sur Micro-
ordinateur, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc., 1991, 335 p.

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ éaboration d un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH
Itée, 186 p.

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

Thériault, Y olande, Apprendre la dactylographie a I’ ordinateur, Montréal, Les éditions
Logiques, 1996, 110 p.*

Matériel
— projecteur multimédia

M édias électroniques

didacticiel Tap’ touche, Logiciel pour apprendre a taper au clavier, Sainte-Foy, De Marqueinc.,
Réseau (www.demarque.qc.ca)*

Réseau d'information jeunesse du Canada, Technique de Recherche d’ emploi (www.youth.gc.ca)

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, sur disquette,
Montréal, Editions Hurtubise HMH Itée.
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ACTIVITE 2.1 (BTT10)

Ledoigté au clavier

1. Durée

600 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ éleve d apprendre le doigté en tenant compte des exigences du francais
concernant les majuscules et les minuscules accentuées. L’ éleve devra acquérir une maitrise du
clavier aphabétique afin de taper rapidement et correctement les textes.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.3
Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Env.1- 2

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.2- 4

4. Notesde planification

- Préparer une liste de vocabulaire technique se rapportant a cette activite.

- Préparer un test diagnostic d’ une durée de cing minutes permettant de désigner les ééves qui ont
déaatteint les criteres de performance du programme-cadre.
(Annexes BTT10 2.1.1, BTT10 2.1.2)

- Voiracequel’éévequi n'apas atteint les critéres poursuive des exercices de rapidité et de
précision tout au long du cours.

- Sefamiliariser avec les régles de santé et de sécurité au travail (ergonomie).

- Utiliser un didacticiel francais pour apprendre ataper.

- Utiliser un logiciel frangais de traitement de texte.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

- Sassurer que |’ ééve reconnait |es menus déroulant.

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

- Suspendre un modéle de clavier en permanence al’ avant de la classe.
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- Utiliser une partie de la période pour présenter des notions de traitement de texte.

- Mettre en application dés le début de I’ activité les techniques de posture et de doigté et s assurer
gu’ elles sont maitrisées. (Annexe BTT10 2.1.4)

- Utiliser un didacticiel servant a s exercer au doigté et un logiciel de traitement de texte en guise
d’ exercices supplémentaires.

- Présenter destests de vitesse de fagon réguliére.

5. Acquispréalables

- Connaitre les notions de sauvegarde, de mise ajour et d’impression.
- Connaitre les notions é émentaires d’ un environnement a fenétres.
- Suivrelesdirectives orales et écrites.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente une liste de vocabulaire technique lié a cette activité.
L' éleve:

- prend le vocabulaire en note.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente un test diagnostic permettant de désigner les éleves qui ont dgja atteint les criteres de
performance du programme-cadre.

L'éleve:

- écoute la présentation et accomplit latéche.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente le clavier et les touches de base.

L'éleve:

- écoute la présentation et répére les touches de base.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- souligne la présence d’un modéle de clavier al’ avant de la classe auquel I’ éléve peut se référer.
L'ééve:

- écoute |’ explication et fait le rapprochement entre le modele et le clavier de son ordinateur.
"enseignant ou |’ enseignante :

- présente les techniques de posture et de doigté.

L'ééve:

- écoute la présentation et s applique a observer les techniques.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- utiliseun didacticiel afin d enseigner le doigté et |e traitement de texte comme exercices
supplémentaires.

L'éleve:

- écoute lesinstructions et accomplit latéche.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les touches a connaitre au cours de la session.

L' éleve:

- répond de son poste de travail et compléte les legons & son propre rythme.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- répete cette étape afin de présenter les autres touches du clavier.

L' éleve:

- répond de son poste de travail et compléte les legons & son propre rythme.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente des exercices de renforcement de vitesse de frappe et de précision al’ ééve qui a atteint
les critéres de performance du programme-cadre.

L'ééve:

- écoute la présentation et compléte les exercices.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation diagnostique

- delarapidité (vitesse de frappe)

évaluation for mative

- delapostureal’aide del’annexe BTT10 2.1.4 et des connaissances du vocabulaire utilisé a
I’ ai de de questions posées oralement par |’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative

- desexercicesderapidité et de précision par |’ enseignant ou I’ enseignante al’aide de lagrille
(Annexe BTT10 2.1.3)
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Thériault, Y olande, Apprendre la dactylographie a I’ ordinateur, Montréal, Les éditions
Logiques, 1996, 110 p.*

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

Didacticiel Tap’ touche, Logiciel pour apprendre a taper au clavier, Sainte Foy, De Marqueinc.,
Réseau (www.demarque.gc.ca)

logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

BTT1021.1: Testdevitesse diagnostic (a)

BTT1021.2: Test devitesse diagnostic (b)

BTT10 2.1.3: Echelled évauation delavitesse et de la précision - a phabétique
BTT10 2.1.4: Evaluation delaposture
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AnnexeBTT10 2.1.1
TEST DE VITESSE DIAGNOSTIC (a)

Les Canadiens d aujourd’ hui, quelle que soit leur langue maternelle,
sont les bénéficiaires d’ une source universelle d’inspiration culturelle. Plus
encore qu’ils ne s en rendent ordinairement compte, ils ont incorporé les
usages des autres pays dans leur maniére de vivre. Cela se voit dans leurs
vétements, leurs logements, leurs ameublements, leurs passe-temps, leur
cuisine et leurs attitudes. Maisilsn’ont pas subi uniformément les mémes
influences; au contraire, lagamme des choix est si vaste et les godts
canadiens si diffus que I’ on déplore souvent le fait que les Canadiens
n’aient pas de culture nationale propre.

Dans un sens, toutefois, cette diffusion et cette docilité enversla
nouveauté constituent peut-étre la culture canadienne. L’ habitude de
prendre ce qu’il y ade meilleur dans diverses sources culturelles remonte
aux origines du Canada.

Malgré laviolence qui troubla leurs relations pendant les premieres
années de la colonisation, les Indiens et les Blancs allérent de |’ avant et
mirent en commun leur savoir et les produits de leur art. Les Canadiens
francais apprirent des Indiens a connaitre laforét et adopterent leurs
raquettes, leurs mocassins et leurs canots. Avec |’alcool et des mots
mystérieux, |’homme blanc apporta aussi aux Indiens des pots de fer et des
haches, des étoffes et des armes afeu. A tout prendre, la rencontre de ces
peuples tres différents a peut-étre fait plus de mal que de bien, maisil reste

gu’ elle atout de méme accompli un certain bien.
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AnnexeBTT10 2.1.2
TEST DE VITESSE DIAGNOSTIC (b)

Quélle est lavitesse d’ un champion? Aux alentours de 150 motsala
minute pendant une durée d’ une heure avec un degré de précision de 99 %.

Quelle devrait étre la vitesse clavigraphique minimale? Une
expérience intéressante pourrait étre faite. Copiez alamain un textetel que
celui-ci le plus rapidement et le plus lisiblement possible. Calculez votre
vitesse calligraphique comme si €’ était un test clavigraphique ordinaire. Des
expérience antérieures ont démontré que la vitesse calligraphique moyenne
est de trente-trois mots alaminute. Lavitesse clavigraphique minimale
devrait étre égale, au moins, alavitesse calligraphique.

Quelle est la vitesse potentielle de chaque éleve? Un moyen facile
de prouver aux éleves que leurs doigts sont beaucoup plus agilesqu’ils ou
gu’ ellesnele croient est d’ exécuter des tests de vitesse de douze secondes.
Pourquoi 12 secondes? Parce que C' est rapide a exécuter et facile a
compter. Pour chaque frappe tapée en 12 secondes, I’ é éve aura tapé
I’ équivalent d’un mot alaminute. Si 43 frappes ont été tapées sans erreur en
douze secondes, ¢’ est I’ équivalent de 43 mots ala minute.

Envoici lapreuve : 43 frappes tapées en 12 secondes équivaent a
215 frappes tapées en 60 secondes (soit cing fois plus) ou 43 mots tapés en
60 secondes (soit cing frappes pour un mot) ce qui donne 43 motsala
minute.

Si I’ ééve peut atteindre cette vitesse en 12 secondes, il peut
également I’ atteindre en temps pluslong. Ce ne sont pas les doigts qui sont
mal habiles, mais le manque d’ endurance a soutenir cette vitesse pendant un
temps pluslong. Cen’est gu’ aprés de nombreuses heures d’ entrainement

que I’ endurance s obtient.
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AnnexeBTT10 2.1.3

9° année- ECHELLE D'EVALUATION DE LA VITESSE
ET DE LA PRECISION - alphabétique

(Mots nets ala minute — test de 5 minutes)

VITESSENETTE PRECISION
Unite 2 Note N" o erreurs Note

40 100 0 100
39 98 1 03
38 96 2 86
37 94 3 79
36 92 4 72
35 90 5 65
34 88 6 58
33 86 7 51
32 84 8 44
31 82 9 37
30 80 10 30
29 8 11 23
28 76 12 16
27 74 13 9
26 72 14 4
25 70 15 0
24 68

23 66

22 64

21 62

20 60

19 58

18 56

17 54

16 52

15 50

14 48

13 46

12 44

11 42

10 40
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AnnexeBTT10 2.1.4

EVALUATION DE LA POSTURE

1. Sasseoir al’angle droit devant le micro-ordinateur. @

2. Sasseoir ledosdroit.

3. Sasseoir les pieds plats sur le plancher.

4. Avoir lesdoigts courbés sur le clavier.

5. Lespoignets ne doivent pas toucher le béati du
clavier lorsgue vous écrivez.

6. Lescoudes sont présdu corps et le haut du bras
parallele ala pente du clavier.

7. Lelivreou letexte doit étre du coté droit de la
machine |égerement tourné vers vous.
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ACTIVITE 2.2(BTT10)

Fonctions de base et composition

1. Durée

180 minutes

2. Description

Cette activité présente les notions élémentaires d' un traitement de texte (p. ex., barre de titre,
barre des menus, barre d’ outils) et affine les habiletés de I’ @ eve dentrer un texte selon lesregles
delalangue francaise et &I’ aide d’ outils de référence et de correction informatisés.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.3-4

Contenus d’ apprentissage: BTT10-G-Term.2
BTT10-G-Env.1-2
BTT10-G-Ge.1

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Ent.2 - 3
BTT10-L-Log.1-2-3-4
BTT10-L-Doc.2 - 3

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

- Préparer une liste de vocabulaire technique propre al’ utilisation du traitement de texte.

- Préparer des informations concernant un théme choisi dans une autre matiere (p. ex.,
éducation physique, géographie, histoire) dans le but de créer un lien entre les matiéres.
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- Préparer une liste des régles de ponctuation.

- Préparer un gabarit d’ un rapport simple.

- Préparer des tests de rapidité au clavier alphabétique permettant de désigner les ééves qui ont
atteint les critéres de performance du programme-cadre.

- Préparer une grille d’ évaluation de la posture al’ ordinateur.

- Préparer un texte a corriger pour la présentation de la correction informatisée.

5. Acquispréalables

- Maitriser une technique d’ entrée du texte.

- Avoir une bonne posture au poste de travail afin d' éviter les malaises dus aux mouvements
répétitifs.

- Suivredesdirectives orales et écrites.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explorelesfenétres d application, (p. ex., barre de titre, barre de menus, barre d' outils) a
I’ aide du projecteur multimeédia.

L'éleve:

- écoute laprésentation et fait de méme de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait une démonstration de la position du point d’insertion sur la page et du curseur permettant
al’ éleve d étre plus efficace.

L'éleve:

- Observeladémonstration et approfondit les points soulevés.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les conventions s appliquant aux ééments du menu, (p. ex., commande en grisé,
points de suspension ala suite du nom d’ une commande, combinaison de touches aladroite
du nom d’ une commande).

L'éleve:

- écoute les explications, les note dans son cahier, et en fait |’ essai de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre, al’ aide du projecteur multimédia, ce que I’ affichage de base du menu

«Visualisation» devrait présenter a son écran (p. ex., barre d outils, «power bar», regle, barre
d état, affichage du 1)) et quoi faire si I’un des choix n'y est pas.
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L' éleve:
- écoute |’ explication et revoit le menu «Visualisation» de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- réviselevocabulaire technique propre al’ utilisation du traitement de texte al’aide d’un
questionnaire oral.

L'ééve:

- répond aux guestions.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente un test de rapidité au clavier a phabétique désignant les ééves qui ont déja atteint les
critéres de performance du programme-cadre.

L' éleve:

- écoute lesinstructions et se prépare au test.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait ladémonstration des outils de référence et de correction informatisés al’ aide du
projecteur multimédia (p. ex., correcteur d’ orthographe, dictionnaire des synonymes,
Grammatik).

L' éleve:

- écoute la présentation et essaie la correction informatisée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre les ééments de base pour changer I’ apparence d’ un texte et en présente les effets dans
un document al’ aide de caractéres spéciaux.

L'éleve:

- écoute la présentation et essaie |es caracteres spéciaux.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un theme lié au temps de I’ année et aux activités de |’ école.
L' éleve:

- écoute la présentation, choisit un théme et prépare un rapport simple.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lesregles de lamise en page d’ un rapport simple.

L'ééve:

- écoute la présentation et prend des notes sur la mise en page dans son cahier de notes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les regles de ponctuation en vigueur dans le monde des affaires.

L' éleve:

- écoute la présentation et prend des notes sur la ponctuation dans son cahier de notes.
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L’ enseignant ou |’ enseignante :

- demande d'imprimer le rapport.
L'éleve:

- imprime le rapport.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- évaueletravail et les compétences acquises par lesélévesal’aide d une grille d’ évaluation.
L'ééve:
- évaueson travail et les compétences acquiseslors de I’ activité al’aide d’une grille
d’ évaluation.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- évauelaposturedel’ éléve a son poste de travail al’aide d' une grille d’ évaluation.
L'ééve:

S autoévalue.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un test de rapidité au clavier a phabétique et numérique afin de désigner les éléves
gui ont dga atteint les critéres de performance du programme-cadre.

L' éleve:

- écoute lesinstructions et se prépare au test.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- delaposture (Annexe BTT10 2.1.4), des connaissances sur le vocabulaire utilisé durant cette
activité, et sur laponctuation al’ aide de questions posées oralement par |’ enseignant ou
I’ enseignante

évaluation sommative

- desexercicesderapidité et de précision (Annexe BTT10 2.1.3)

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-
Rivieres, Gestion Nicole Benoit inc., 1999.
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Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions
Logitell inc., 1997, 274 p.

Parker, Roger C., et Lise Thérien, Mise en page, Un guide de conception graphique sur Micro-
ordinateur, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc., 1991, 335 p.

Thériault, Y olande, Apprendre la dactylographie a I’ ordinateur, Montréal, Les éditions
Logiques, 1996, 110 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 2.3(BTT10)

Mise en pages de documents d’ affaires

1. Durée

300 minutes

2. Description

Cette activitéinitie |’ éleve ala production de documents d’ affaires conformes aux regles de mise
en page (p. ex., lettres d affaires, fusions, notes de service, tableaux et rapports simples) a partir
de textes imprimés, de brouillons, de manuscrits et de textes a corriger.

3. Domaines, attentes et contenus d’ appr entissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Ent.2 - 3
BTT10-L-Log.2 -3-4
BTT10-L-Doc.2- 3

Domaine: Carriéres en technologie de I’information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

- Seréférer au menu «assistants» du logiciel de traitement de texte.

- Seréférer au réseau d'information jeunesse du Canada (www.youth.gc.ca).

- Préparer un gabarit pour faire la présentation d’ un style de | ettres d’ affaires a caractere privé.

- Préparer un gabarit pour faire la présentation de la note de service.

- Préparer un répertoire d’ adresses pour faire la présentation de lafusion.

- Préparer un modéle de lettre de demande d’ emploi.

- Préparer un modéle de tableau.

- Préparer destests de rapidité au clavier aphabétique permettant de désigner les éleves qui ont
atteint les criteres de performance du programme-cadre.

- Préparer une grille d’ évaluation de la posture al’ ordinateur.
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5. Acquispréalables

- Maitriser une technique d’ entrée du texte.

- Suivredesdirectives orales et écrites.

- Avoir une bonne posture afin d’ éviter les malai ses dus aux mouvements répétitifs.
- Utiliser les périphérigues d' un poste de travail.

6. Dé&oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les assistants du logiciel de traitement de texte (p. ex., |ettre d’ affaires a caractére
privé, lettre d affaires, note de service).

L'éleve:

- écoute la présentation et essaie différents assistants.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un style de lettre d’ affaires a caractére privé.

L' éleve:

- prend I’ explication en note et reproduit I’ exemple (p. ex., lettre correctement alignée,
ponctuation courante).

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente lanote de service en soulignant la différence entre lalettre d’ affaires et la note de
service.

L' éleve:

- prend I’ explication en note et reproduit un exemple de note de service.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éléve de nommer trois endroits ou il ou elle aimerait obtenir un emploi d’ été.

L' éleve:

- écoute la présentation et note ses choix dans son cahier de notes.

EtapeC
L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente le modéle de lettre de demande d’ emploi qui serale document type des demandes
d’ emploi.
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L' éleve:
- écoute la présentation et prend en note les étapes de lalettre de demande d’ emploi et dela
création de son document type.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- souligne que lalettre feral’ objet d' un exercice lié au curriculum vitae
L'ééve:

- notel’instruction dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente, al’aide du projecteur multimédia, un fichier de données sur la structure et les
adresses d’ entreprises pour réaliser lacréation d un fichier.

L' éleve:

- écoute la présentation, répond aux questions, puis crée un fichier de donnéesqu’elleou il
fusionnera a salettre de demande d’ emploi.

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- demande al’ ééve d' accomplir le travail, del’imprimer, d’ évaluer ses divers travaux et
d’insérer les meilleurs dans son portfolio.
L' éleve:
- accomplit le travail.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- donne un test de rapidité au clavier de cing minutes au clavier aphabétique afin de désigner
les éléves qui ont déja atteint les critéres de performance du programme-cadre.

L' éleve:

- écoute lesinstructions et se prépare au test.

7. Evaluation du rendement del’ééve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- connaissances sur diverses parties de la lettre et notions de la lettre de demande d’ emploi a
I’ ai de de questions posées oralement par |’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative
- exercicesderapidité au clavier et de précision, une lettre au choix, et une note de service
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions
Logitell inc., 1997, 274 p.

Parker, Roger C., et Lise Thérien, Mise en page, Un guide de conception graphique sur Micro-
ordinateur, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc., 1991, 335 p.

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte

— Réseau d'information jeunesse du Canada, Rédaction de son CV (www.youth.gc.ca)

9. Annexe
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 2.4 (BTT10)

Organisation du bureau de travail

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve d’ aménager son espace de travail selon sesbesoins. Le systéme

d’ exploitation utilisé offre plusieurs possibilités pour améliorer |’ apparence du bureau et gérer les
fichiers. Lanotion de répertoire simplifie le regroupement des fichiers afin d’ en faciliter I’ accés.
3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attente: BTT10-G-A4
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Ge.2

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

- Préparer un gabarit sur une disquette de travail dans le but de présenter une structure.

5. Acquispréalables

- Connditre les notions de fichiers.

- Connaditre les notions de fenétres.

6. Déroulement del’ activité

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lanotion de répertoire et I'importance d organiser ses fichiers de fagon logique.

L'ééve:
- écoute la présentation et note les informations dans son cahier.
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L’enseignant ou |’ enseignante :

- demande al’ éleve d’ examiner le contenu de sa disquette, de trier les éléments sur le gabarit
distribué et de choisir les titres des répertoires selon le théme du travail (p. ex., lettres,
rapport) tout en préparant la structure.

L'éleve:

- examine le contenu de sa disquette et exécute le travail.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente des exemples de noms de répertoires ou de dossiers qui pourraient servir a désigner
lesfichiers.

L' éleve:

- répond en donnant des exemples, les note dans son cahier et crée les répertoires ou dossiers
sur sa disquette.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- montre comment transférer les fichiers aux répertoires ou aux dossiers créés (selon
I’ environnement utilisé).

L' éleve:

- écoute la présentation et accomplit le travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ ééve de remettre la structure de sa disquette afin de I’ évaluer.

L'éleve:

- imprimelastructure si I’ environnement le permet. L’ éléve peut transcrire |’ information sur
une feuille, sinon I’ enseignant ou I’ enseignante évalue la structure des fichiers a partir de la
disguette.

7. Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative
- connaissances des répertoires ou dossiers al’ aide de questions posées oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative
- gtructure desfichiers
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8. Ressources

Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Benoit, N., Windows 95, Environnement graphique, coll. ADO, Trois-Rivieres, Gestion Nicole

Benoit inc., 1998.

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 25 (BTT10)

Curriculum viteeet portfolio

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité améne |’ dléve a évaluer ses capacités et afaire valoir ses compétences grace aun
guestionnaire d’ autoévaluation. Les réponses a ce questionnaire aideront I’ ééve a établir son
profil d’emploi afin de préparer son curriculum vitee

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenus d’ apprentissage: BTT10-L-Doc.2 - 3

Domaine: Carriéres en technologie de I'information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

- Seréférer au menu «assistants» du logiciel de traitement de texte pour avoir des formats de
curriculum vitae.

- Seréférer au réseau d’information jeunesse du Canada, Technique de recherche d’ emploi,
pour avoir des formats de curriculum vitae. (www.youth.gc.ca)

- Seréférer aun didacticiel de curriculum vitae

- Consulter la section en francais afin d utiliser une méthode uniforme.

- Préparer un gabarit pour faire la présentation d’ un curriculum vitae

- Préparer une grille d’ autoévaluation pour le curriculum vitee
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5. Acquispréalables

- Posséder une technique d’ entrée du texte.

- Avoir réalisé une lettre de demande d’ emploi.
- Suivredesdirectives orales et écrites.

- Savoir s autoévaluer.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un questionnaire d’ autoéval uation pour établir un profil d’emploi.
(Annexe BTT10 2.5.1)

L'éleve:

- écoute la présentation et prépare son profil d emploi.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente divers formats de curriculum viteea |’ aide du projecteur multimédia.
L'éleve:

- écoute la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- al’aide du projecteur multimédia, montre |’ utilisation des «assistants» du logiciel de
traitement de texte dans la présentation du curriculum vitee

L'ééve:

- écoute la présentation et se référe aux «assistants».

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique comment regrouper des renseignements dans la présentation de son curriculum vitae
et souligne I’importance du curriculum viteedans I’ obtention d’ une entrevue et d’ un emploi.

L'ééve:

- écoute la présentation et accomplit le travail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expliguelaraison d' étre d’ un portfolio et son contenu. Il ou elle fournit des conseils sur
I’ organi sation des documents gu’ on y insére.

L'ééve:

- al’aded unegrille d autoévaluation, détermine ses meilleurs travaux et les insére dans son
portfolio.
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7. Evaluation du rendement del’ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative
- profil d’emploi

évaluation sommative
- curriculum vitaeet documents du portfolio

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Emploi Canada, Setrouver un emploi, préparé par les Affaires publiques et la Direction générale
des programmes et des services al’intention des travailleurs et des travailleuses.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions
Logitell inc., 1997, 274 p.

Parker, Roger C., et Lise Thérien, Mise en page, Un guide de conception graphique sur Micro-
ordinateur, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc., 1991, 335 p.

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ éaboration d un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH
Itée, 186 p.

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2¢ édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte

— didacticiel de composition d’'un curriculum vitae

Emploi Canada, Setrouver un emploi, préparé par les Affaires publiques et la Direction générale
des programmes et des services al’intention des travailleurs et des travailleuses

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

Réseau d'information jeunesse du Canada Technique de Recherche d’ emploi (www.youth.gc.ca)

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

BTT10 25.1: Autoévauation/profil d emploi
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AnnexeBTT10 25.1
Autoévaluation/profil d’emploi

Quel genre de travail ai-je bien fait?
Comme bénévole...
Dans un emploi rémunére...
Durant mes études...
Dans mesloigirs...

Avez-vous de lafacilité pour certains types de travaux?
Oui O Non O

Quels sont les travaux pour lesquels vous avez regu des
témoignages d’ appréciation particuliers?
Avez-vous recu des félicitations ou remporté un prix ou un

trophée pour avoir fait certaines choses al’ école? A lamaison?
Dans la communauté? Au travail ?

Quelles études avez-vous faites et quels dipldmes avez-vous
obtenus ou désirez-vous obtenir?

Nombre d’ années d’ études secondaires [
Dipléme de fin d’ études secondaires ]
Dipldme d’ études collégiales ]
Dipléme universitaire ]
Autres (dresser laliste des cours qui pourraient vous aider a obtenir un

emploi)

Etes-vous la personne qu’ on va voir quand on a besoin d’ aide
pour un projet? Expliquez.
Oui O Non OO

L es gens vous considerent-ils comme un/e expert/e dans un
domaine? Expliquez.
Oui 0O Non 0O
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Etes-vous bon/ne dans certaines matiéres scolaires? Expliquez.
Ou 0O Non [
Avez-vous des passe-temps favoris? Expliquez.
Ou 0O Non [
Quels emplois ai-je occupés? (rémunérés ou non)
Vous devez inscrireici tous les emplois rémunérés ou non que
VOUS avez Occupes depuis que vous étes en age de travalller. |1

est important de souligner les emplois qui vous ont permis
d acquérir de I’ expérience.

Quel genre de machines ou d'outils suis-je capable d’ utiliser?
Savez-vous faire fonctionner ces appareils?

Laveuse et sécheuse Ou O Non 0O
Aspirateur Ou 0O Non [
Perceuse Oul O Non 0O
Scie aruban Ou O Non O
Ponceuse Oui O Non 0O
Autres

Avez-vous un permis de conduire?
Une automobile Oui O Non 0O
Un autobus Oui O Non 0O
Un camion Ou O Non 0O
Une moto Oui O Non 0O
Autres

Quels appareils savez-vous utiliser au travail ?
Ordinateur Oui O Non O
Machine a écrire Ou 0O Non O
Calculatrice Oui O Non 0O
Caisse enregistreuse Ou 0O Non [
Photocopieur Ou O Non OO
Autres
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Quels logiciels savez-vous utiliser?

Windows 3.1 Oui 0O Non
Windows 95 Oui O Non
Windows 98 Oui 0O Non
Traitement de texte Oui O Non
Dessin Oui 0O Non
Tableur Oui O Non
Internet Oui 0O Non
Base de données Oui O Non
Communication éectronique Oui 0O Non
Qu est-ce que j'aime reellement faire?
Aimez-vous les taches difficiles? Oui O Non
- Préférez-vous les taches routinieres qui vous
permettent de travailler en étant détendu? Ou O Non
- Aimez-vous lestravaux qui demandent
beaucoup de concentration? Oui O Non
- Préférez-vous lestaches plus faciles? Ou 0O Non
- Aimez-vous prendre des décisions? Ou O Non
- Pouvez-voustravailler sous pression? Oui O Non
- Aimez-voustravailler al’intérieur? Oui O Non
- Aimez-voustravailler al’ extérieur? Oui O Non
- Aimez-voustravailler de vos mains? Oui O Non
- Aimez-vous lestaches qui exigent
beaucoup de réflexion? Ou O Non
- Aimez-voustravailler avec les enfants? Oui O Non
- Aimez-vous travailler avec des bénévoles? Ou O Non
- Aimez-voustravailler avec des chiffres? Oui O Non
- Aimez-vous rédiger des rapports? Oui O Non
- Aimez-vous mancauvrer de I’ équipement
lourd? Oui O Non
- Aimez-vous parler au téléphone? Oui O Non
- Aimez-vous exécuter des ordres ? Oui O Non
- Aimez-voustravailler avec le public? Oui O Non
- Aimez-voustravailler dans un milieu créatif? Oui O Non
- Aimez-voustravailler seul? Oui O Non
- Aimez-vousfaire partie d’ une équipe? Oui O Non

Quelles sont les choses que je n’aime pas faire?

Pensez-y, et faites |aliste de ce que vous n’aimez pasfaire. Il
est parf0|s necessaire d’ accepter pendant un certain temps, un
travail qu’on aime moins. Ce seraplusfacile s vousy étes

préparé.
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ACTIVITE 2.6 (BTT10)

Journal de classe

1. Durée

240 minutes

2. Description

Cette activitéinitie |’ édléve au travail en colonnes lors de la production d’un journal de classe.
L’ ééve utilise ses connaissances en traitement de texte et en dessins et inclut dans son journal
diverses notions de dessins mettant en valeur le sujet traité.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.2 - 3
BTT10-L-Log.2-3-4
BTT10-L-Doc.2 - 3

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.
- Préparer un document qui expligue les exigences du travail.

- Préparer une mise en colonne pour faire la présentation.

- Préparer une mise en page d' un journal de classe simple.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.
- Préparer une grille d’ autoéval uation.

5. Acquispréalables

- Utiliser un ordinateur de fagon efficace.
- Maitriser une technigque adéquate d'entrée des données al phabétiques et numériques.
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- Suivrelesdirectives orales et écrites.
- Utiliser unlogiciél de dessin.
- Maitriser les normes de mise en page et les outils de correction informatisés.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les notions des colonnes et en explique les divers types (p. ex., parallées, journal,
équilibrées et paralléles avec protection de bloc).

L'éleve:

- écoute la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un exercice de mise en colonnes al’ aide d' un projecteur multimédia.

L'ééve:

- écoute la présentation et met en pratique les notions al’ aide d’ un exercice d’ application.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente lamise en page d’'un journal de classe simple.
L'ééve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente al'@éve divers modé es de journaux pour montrer les possibilités d'intégrer les outils
de dessin et de mise en page des travaux précédents.

L'ééve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- anime une discussion dans le but de faire des liens entre les activités scolaires et
communautaires et I’ accomplissement du projet del’ déve.

L'ééve:

- écoute la présentation, participe aladiscussion et note les liens établis.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al'ééve de composer son journal directement al'ordinateur et d' utiliser le
correcteur informatisé lors de I’ étape finale de son projet.

L' éleve:

- suit lesdirectives et compose son journal.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demandeal’ééve d'imprimer son journal et del’ évaluer al’aide d’' une grille
d’ autoévaluation.

L'éleve:

- imprime son journal et s autoévalue.

7. Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- autoévaluation

évaluation sommative

- journal declasse del’ éleve par |’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions de base, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1998.

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect, Notions avancées, Traitement de texte, Trois-
Riviéres, Gestion Nicole Benoit inc., 1999.

Gardonio, S., et France Mercier, Mise en page avec Word 6.0, Greenfield Park, Les éditions
Logitell inc., 1997, 274 p.

Parker, Roger C., et Lise Thérien, Mise en page, Un guide de conception graphique sur Micro-
ordinateur, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc., 1991, 335 p.

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte

— logiciel dedessin
— correcteurs informatisés

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 2.7 (BTT10)

Tache d’ évaluation sommative
Lettred’ affaireset curriculum vitae

1. Durée
(On doit répartir la durée de la tache sommative sur les tranches de temps allouées aux
activités.)

120 minutes

2. Description

L’ éleve procéde alatéche d' évaluation sommative survenant alafin de |’ activité 2.5. L’ éleve
applique les connaissances et |es habiletés acquises durant |es activités précédentes ala rédaction
d’un curriculum vitae et d' une lettre d’ affaires en partant d’ un profil fictif. L’ ééve utilise un
logiciel de traitement de texte, organise logiquement les données et gére les fichiers é ectroniques
selon le classement par répertoire.

3. Domaines, attentes et contenus d’ appr entissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-4

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Ge.2

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenus d’ apprentissage: BTT10-L-Ent.3
BTT10-L-Log.1-2-3-4
BTT10-L-Doc.1-2-3

Domaine: Carriéres en technologie de I'information

Attente: BTT10-CA-A.2
Contenus d’ apprentissage : BTT10-CA-Eval.3
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4. Notes de planification

- Utiliser le cahier del’ éleve atitre d' exemple de directives a donner pour concevoir et mener a
bien latache d’ évaluation sommative.

- Préparer des profils qui tiennent compte du milieu (p. ex., milieu minier, industriel,
gouvernemental), afin que la mise en situation se rapporte al’ expérience personnelle de
I’ éléve.

- Réserver I’ éguipement et le matériel informatique approprié (logiciel de traitement de texte).

- Compléter le cahier del’ ééve avotre gré.

5. Déroulement

- Présenter al’ éléve latache d’ évaluation sommative : Etape 1 : Analyse d’ une mise en
situation; Etape 2 : Production d’un curriculum vitag; Etape 3 : Rédaction d une lettre
d affaires.
- Direlesattentes et les contenus d’ apprentissage propres a cette tache et faire le lien avec les
activités précédentes de I unité en utilisant la grille d’ évaluation adaptée.
- Présenter les critéres sur lesquels reposera |’ évaluation sommative et décrire les habiletés que
I’ éléve doit manifester dans I’ accomplissement de cette téche. L’ éléve doit pouvoir :
- montrer sa connaissance et sa compréhension desfaits et destermesliés:
- auvocabulaire des affaires
- aux fonctionsdu logiciel de traitement de texte
- montrer sa connaissance et sa compréhension des conceptsliés:
- aux conventions de rédaction d'un curriculum vitae et d’ une lettre d’ affaires
- alagestion defichiers
- montrer sacompréhension du rapport entre la rédaction et la mise en pages du texte
- utiliser lapensée critique et la pensée créative afin d’ analyser et de sélectionner les
données:
- analyse et sélection des données associées a un profil pour produire un curriculum
vitae et une lettre d’ affaires
- choisir, parmi les gabarits de curriculum vitae et de lettres d’ affaires, celui qui convient le
mieux alamise en situation
- mettre en évidence, dans lamise en pages, les aspects importants du profil
- communiquer, par écrit, deI'information et desidées selon les critéres de qualité de la
langue suivants : orthographe et grammaire, structure cohérente et ordre logique des
énonceés, rédaction en paragraphes
- recourir adiverses formes de communication écrites :
- création d’un curriculum vitae
- rédaction d'une lettre d’ affaires
- appliquer des concepts, des habiletés et des procédures :
- respect des conventions de rédaction et de mise en pages d’ un curriculum vitae et
d’une lettre d’ affaires, se rapportant ala gestion de fichiers (répertoire, dossier,
fichier)
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- utilisation d'un gabarit et des opérations standardisees afférentes aux fonctions
rapides de rédaction (copier/coller, déplacement de texte), ala mise en pages (p. ex.,
modification de polices de caractéres, insertion de symboles, encadrés de texte,
filigranes) et aux outils de correction (p. ex., dictionnaire de lalangue, de la
grammaire, des synonymes)

- utiliser des matériaux, des équipements et de latechnologie :
- utilisation des équipements (ordinateur, imprimante) et du matériel informatique
(logiciel detraitement de texte)
- faire des rapprochements entre le profil et la création de documents.
- Présenter en détail les étapes de latache et diriger les éléves a chague étape.

6. Ressour ces

(Comme cette activité ne mentionne aucune ressource particuliére, I’ enseignant ou

I’ enseignante peut se reporter aux ressources paraissant dans |’ apercu global du cours et de
I”unité ou ajouter les ouvrages et moyens jugés pertinents.)

7. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

Annexe BBT10 2.7.1: Grille d’ évauation adaptée - Lettre d affaires et curriculum vitae
Annexe BBT10 2.7.2 : Cahier del’éléve - Lettre d’ affaires et curriculum vitae
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Grille d’évaluation adaptée - L ettred’ affaires et curriculum vitae

AnnexeBTT10 2.7.1

Type d évaluation : diagnostique & formative & sommative &

Compétences et
criteres

50-59 %
Niveau 1

60 - 69 %
Niveau 2

70-79%
Niveau 3

80 - 100 %
Niveau 4

Connaissance et compréhension

L'éleve:

- démontre sa
connhaissance des faits
et des termes liés aux
affaires et aux
fonctions d’un logiciel
de traitement de texte
- démontre sa
compréhension des
conventions de
rédaction propres au
curriculumvitae, ala
lettre d’ affaires et ala
gestion defichiers

- démontre sa
compréhension du
rapport entre les
aspects importants du
profil et leur mise en

pages

L'ééve
démontre une
connaissance
et une
compréhension
limitées des
faits et des
termes, des
conventions et
des rapports
entre les aspects
importants et
leur miseen

pages

L’ éléve démontre
une connaissance
et compréhension
partielles desfaits
et des termes, des
conventions et des
rapports entre les
aspects importants
et leur miseen

pages

L’ éléve démontre
une connaissance
et compréhension
généralesdesfaits
et des termes, des
conventions et des
rapports entre les
aspects importants
et leur miseen

pages

L’ éleve démontre
une connaissance
approfondie et une
compr éhension
subtile desfaits et
des termes, des
conventions et des
rapports entre les
aspects importants et
leur mise en pages

Réflexion et recherche

criteres préétablis de
qualité delalangue

- utilise diverses formes
de communication
(curriculum vitae, lettre
d affaires)

diverses formes
de
communication
avec une
compétence
limitée

formesde
communication
avec unecertaine
compétence

formes de
communication
avec une grande
compétence

L'éleve: L'éleveandyse | L'éleveanayseet L'ééeveanayse et L' éleve anayse et
- analyse et sélectionne | et sélectionne sélectionne les sélectionne les sélectionne les
les données pertinentes | les données et données et choisit données et choisit données et choisit
- choisit les outils choisit lesoutils | lesoutilsavec une | lesoutilsavecune | lesoutilsavec une
appropriés pour les avec une certaine efficacité | grande efficacité trésgrande
mettre en évidence efficacité efficacité

limitée
Communication
L'éléve: L’ éléve écrit L’ éléve écrit avec L’ éléve écrit avec L’ éléve écrit avec
- écrit delI’information | avec peu de unecertaineclarté | unegrandeclarté | unetrésgrande
et des idées selon des clartéet utilise | et utilise diverses et utilise diverses clartéet avec

assurance et utilise
diverses formes de
communication avec
unetresgrande
compétence
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Mise en application

L' éléve:

- applique les
conventions de
rédaction et de gestion
defichiers, utiliseles
opérations
standardisées afférentes
aux fonctions rapides
de rédaction, alamise
en pages et aux outils
de correction

- utilise I’ éguipement et
le matériel

informatique

- fait des
rapprochements entre le
profil et lacréation de
documents

L' éléve
applique les
conventions et
utiliseles
opérations
standardisées
avec une
efficacité
limitée, utilise
I’ équi pement et
le matériel de
facon slre et
correcte
uniquement
sous
supervision et
fait des
rapprochements
avec une
efficacité
limitée

L’ éléve applique
les conventions et
utiliseles
opérations
standardisées avec
une certaine
efficacité, utilise
I” équipement et le
matériel de fagon
slreet correcte
avec peu de
supervision et fait
des rapprochements
avec unecertaine
efficacité

L' éléve applique les

conventions et
utiliseles
opérations
standardisées avec
une grande
efficacité, utilise
|” équipement et le
matériel de fagon
slireet correcte et
fait des
rapprochements
avec une grande
efficacité sans
supervision

L’ éléve applique les
conventions et
utilise les opérations
standardisées avec
unetrésgrande
efficacité, utilise

I’ équipement et le
matériel defagon
slreet correcte,
encourageles
autresaen faire
autant et fait des
rapprochements
avec unetres
grande efficacité

Remarque: L’ééve dont le rendement est en deca du niveau 1 (moins de 50 %) n' a pas satisfait aux attentes
pour cette tche.
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Cahier del’ééeve AnnexeBBT10 2.7.2
Lettred affaireset curriculum vitae

Activité: Individuelle
Durée: 120 minutes

Directives générales

Trois étapes menent alaréalisation de cette tache d' évaluation sommative :
- Etape 1 : Analyse d' une mise en situation
- Etape 2 : Production d’un curriculum vitae
- Etape 3 : Rédaction d'une lettre d’ affaires

Lis attentivement les deux mises en situation de |’ Etape 1 et sélectionne celle que tu préféres
pour réaliser letravail.

Allume I’ ordinateur qui t’ est assigné dans la salle de classe et procéde ala production du
curriculum vitae et alarédaction de lalettre d’ affaires des Etapes 2 et 3.

Révise ton travail al’ aide des outils de correction, enregistre et nomme ton document et remets
une copie imprimée aton enseignant ou ton enseignante.

Utilise lagrille d’ accompagnement qui suit pour guider ton travail afin de répondre aux
exigences premiéres de cette tache d’ évaluation sommative : produire un curriculum vitae et
rédiger unelettre d’ affaires.

Grille d’accompagnement

Etapel: Analysed’unemiseen situation Durée: 20 minutes

- Lisattentivement les deux mises en situation ci-apres.
- Souligne au crayon lesinformations aretenir pour rédiger un curriculum vitae.
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Profil 1

Nom : Nicole Ladouceur Numéro de téléphone: (613) 555-1212
Sphéred’activité: Date de naissance: 24 mai 1968
Artsvisuels Statut civil : célibataire

Adresse a domicile: 126, rue Lamontagne,
Ottawa (Ontario) K8P 4T5

Depuis 1988, Nicole travaille atemps partiel dans une galerie d art privée : Lagalerie de verre.
Son travail consiste a monter des expositions, arenseigner la clientele et a vendre des oeuvres
d’art. Avant d’ occuper cet emploi, Nicole atravaillé pendant cing ans ala bibliothégque
municipale de saville natale. Commis au service alaclientéle, elle savait bien orienter le
choix de lecture des membres, puisgu’ elle aime lire en plus de bien connaitre les auteurs et les
auteures. Nicole est membre d un regroupement d’ artistes de sarégion : BRAVO (Bureau des
regroupements des artistes visuels de I’ Ontario). De plus, Nicole maitrise le francais, I’ anglais
et méme I’ espagnol. Elle a obtenu, en 1985, un dipléme de I’ école Espa School. En 1992,

Nicole a obtenu son baccalauréat en arts visuels al’ Université d’ Ottawa

Profil 2
Nom : Alexandre Dubeau Numéro de téléphone: (705) 555-1212
Sphéred’activité: Date de naissance : 12 octobre 1975
Soins de santé Statut civil : célibataire

Adresse a domicile: 18-3, rue Dupuis,
Hearst (Ontario) POL 1NO

Alexandre Dubeau travaille depuis 1998 au Centre hospitalier de Hearst. Il est infirmier dansla
section des personnes &gees. Son travail consiste a assister les patients, ales nourrir et aleur
administrer des médicaments au besoin. Alexandre offre aussi ses services aux personnes
ageées durant les fins de semaine. Avant d occuper cet emploi, Alexandre atravaillé pendant
deux ans alapharmacie de saville natale. Il était caissier et responsable de la fermeture des
trois caisses alafin de lajournée. De plus, Alexandre maitrise le francais et I’anglais. En 1996,
Alexandre a obtenu un diplome d'infirmier al’ Université de Hearst. Cette année, il asuivi un

cours intensif de deux mois en service d’ urgence, al’ Ecole de médecine de Sudbury.

Alexandre est trés sportif et entraine une équipe de volley-ball durant sestemps libres.

- Séectionne au moyen d’ un astérisque (*) le curriculum vitae que tu préféres pour réaliser le
travail des prochaines étapes : le curriculum vitae et lalettre d affaires.
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Etape 2 : Production d’ un curriculum vitae Durée: 50 minutes

- Rdiset analyse le profil sélectionné en prévision de la production d’ un curriculum vitae
(utilise un surligneur).

- Activelegabarit d'un curriculum vitae qui se trouve dans ton espace personnel.

- Créedes rapports entre la mise en situation et les exigences de rédaction d’ un curriculum
vitae :

analyse et sélection des renseignements aintégrer dans le curriculum vitae

mise en pages des aspects importants du profil :

- police de caractéres

- insertion de symboles

- encadrés de texte, filigranes, bordures de page

choix du gabarit de curriculum vitae correspondant le mieux alamise en situation (s'il y a
lieu)

application des conventions acquises d' un curriculum vitae :

- données personnelles

- rubriques

- pertinence et ordre du contenu

respect des conventions d’ écriture :

- qualité de lalangue (outils de correction - dictionnaire - grammaire - synonymes)
- précision du vocabulaire d' affaires.

- Enregistre et nomme (de fagon pertinente) ton document.
- Créeun dossier dans ton espace personnel de travail et inséres-y le curriculum vitae.
- Imprime une copie de ton travail aremettre aux fins d’ évaluation sommative.

Etape 3 : Rédaction d’'une lettre d’ affaires Durée: 50 minutes

- Rdiset analyse le curriculum vitae produit dans |’ étape précédente.
- Activelegabarit d' une lettre d’ affaires qui se retrouve dans ton espace personnel.
- Créedesliens entrele curriculum vitae et les exigences de rédaction d' une lettre d’ affaires :

analyse et sélection des informations aintégrer dans lalettre d’ affaires

mise en évidence dans la rédaction et dans la mise en pages des aspects importants du

profil :

- police de caractéres

- insertion de symboles

- encadrés de texte, filigranes, bordures de page

choix du gabarit de lettre d’ affaires correspondant le mieux alamise en situation (s'il y a

lieu)

application des conventions acquises d’ une lettre d’ affaires

- mention des intéréts et expériences pertinentes

- respect de lastructure établie de rédaction (introduction, développement, conclusion,
remerciements, salutations)

respect des conventions d’ écriture :

- qualité de lalangue (outils de correction - dictionnaire - grammaire - synonymes)
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- précision du vocabulaire d affaires, formule de courtoisie d’ usage
- rédaction en courts paragraphes.
- Enregistre et nomme (de fagon pertinente) ton document.
- Créeun dossier dans ton espace personnel de travail et inséres-y talettre d’ affaires.
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APERCU GLOBAL DE L'UNITE 3(BTT10)

Tableur

Description

Cette unité développe chez I’ @ eve des habiletés a entrer des données numeériques, a organiser,
aanalyser et a présenter I'information sous forme de tableaux et autres documents d’ affaires
conformes aux régles de mise en page. L’ unité permet al’ ééve de choisir ses meilleurs travaux
amettre dans son portfolio.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion del’information

Attente: BTT10-G-A.1

Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.2- 3
BTT10-G-Gel

Domaine: Logicielsd’application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.1-2-3-4
BTT10-L-Doc.2

Titresdes activités

Activité3.1: Ledoigtéau clavier numérique
Activité 3.2: Concept du tableur

Activité 3.3: Fonctions de base du tableur
Activité 3.4: Préparation d’ une feuille de calcul
Activité3.5: Miseen page

Activité 3.6 : Fonctions statistiques de base

Acquis préalables

- Suivrelesdirectives orales ou écrites.

- Prendre soin de son poste de travail et de son environnement.

- Connaitre les notions de sauvegarde, de mise ajour et d’impression.
- Connaitre les notions é émentaires d’ un environnement a fenétres.
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- Utiliser les périphérigues d' un poste de travail.

- Adopter une posture adéguate au poste de travail.
- Connaitre les notions de fichiers et de fenétres.

- Etre capable de s autoévaluer.

- Savoir utiliser le menu «Aide» d’'un logicidl.

- Utiliser les «assistants» d'un logicidl.

Sommair e des notes de planification

L’ enseignant ou I’ enseignante doit :

- préparer un test diagnostic permettant de désigner les @éves qui ont déa atteint les criteres de
performance du programme-cadre.

- Sassurer que l’ééve n’ayant pas atteint |es critéres de performance poursuit des exercices de
vitesse de frappe et de précision sur le clavier numérique.

- préparer des exercices comportant exclusivement des chiffres permettant |’ apprenti ssage du
doigté.

- réserver le projecteur multimédia pour faire les démonstrations.

- présenter le concept du tableur.

- revoir le doigté et souligner I’importance de taper les chiffres avec précision.

- souligner I'importance d’ analyser |a réponse en fonction des données inscrites au tableur et
d’ apporter les corrections.

- préparer une grille d’ évaluation concernant la technigue de vitesse de frappe sur le clavier
numeérique.

Liens

Francais
- Utiliser unlogiciel francais et employer le vocabulaire francais associé au traitement de texte.

Autresdisciplines
- Présenter des mises en situation qui refletent la réalité du monde des affaires francophones.

Technologie
- Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

Per spectives d’ emploi

- Développer des habiletés ataper les chiffres avec précision, de se relire soigneusement de
facon afaire de meilleurs choix de carrieres (p. ex., carriere en gestion de I’ information).

- Dresser avec les éléves une liste de carrieres qui mettent a profit I utilisation d’un logiciel de
tableur.
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Stratégies d’ enseignement et d’ apprentissage

Dans cette unité, I’ enseignant ou |’ enseignante utilise les stratégies suivantes :
- démonstration des fonctions et des caractéristiques du logiciel utilisé.

- atelier pratique afin de réaliser des projets de synthese.

- questionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

- exercice dirigé mettant en pratique les concepts appris.

Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation diagnostique
- vitesse de frappe sur le clavier numérique

évaluation formative
- exercicesdirigés et portfolio

évaluation sommative
- technigue des chiffres, exercices de vitesse de frappe, posture, mise en page stylisée et
analyse statistique au choix

M esur es d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves

A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., S assurer que les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Ecrireles notes au tableau afin que les ééves puissent les transcrire dans leur cahier de notes.

- Former des dyades.

ALF/PDF
- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.
- Vérifier s les éleves ont compris les directives en leur posant réguliérement des questions.

- Demander aux éléves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer

gu’ ellesou ilsles ont bien comprises.
- Encourager les éleves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.
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Renforcement ou enrichissement
- Encourager laréalisation d'un projet individuel.
- Présenter les fonctions financiéres.

B - Evaluation du rendement del’ éléve

Eléves en difficulté
- Accorder du temps supplémentaire pour I’ accomplissement des taches.
- Donner des explications supplémentaires.

ALF/PDF
- Accorder du temps pour terminer les téaches.
- Fournir des explications supplémentaires.

Renforcement ou enrichissement

- Offrir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plutét que sur la quantité.
- Proposer des exercices complexes atitre de défis.

Sécurité

L’ enseignant ou I’ enseignante veille au respect des regles de sécurité qu’ ont établies le Ministere
et le consail scolaire.

Il faut s assurer que les ééves observent en tout temps les régles de sécurité établies en début de
cours et s appliquant & un laboratoire d’ ordinateurs, et qu’ est respectée la technique appropriée
pour entrer les données afin d’ éviter des problemes physiques dus alafatigue musculaire. La
position du poste de travail en fonction des plafonniers et des fenétres de méme que le choix des
couvre-fenétres peuvent réduire |’ éclat direct de lalumiére sur I’ écran ou occasionner lafatigue
oculaire et lavision embrouillée chez les éleves.

Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.
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Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avancees,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ éaboration d un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH
Itée, 186 pages

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

Matériel

projecteur multimédia
M édias électroniques
- tableur

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, sur disguette,
Montréal, Editions Hurtubise HMH Itée.
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ACTIVITE 3.1 (BTT10)

Ledoigtéau clavier numérique

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve d’ apprendre le doigté sur le clavier numérique afin d’améliorer son
efficacité a entrer des nombres.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d application
Attente: BTT10-L-A.1
Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3

4. Notesde planification

- Préparer un test diagnostic permettant de désigner les éléves qui ont déja atteint les critéres de
performance du programme-cadre. (Annexe BTT10.3.1.1)

- Voiracequel’@évequi n'apas atteint les critéres de performance exigés poursuive des
exercices de vitesse de frappe et de précision sur le clavier numérique.

- Préparer des exercices comportant exclusivement des chiffres pour I’ apprentissage du doigté.

- Réserver le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

5. Acquis préalables

- Etre capable de prendre soin de son poste de travail et de son environnement.
- Connaitre les notions de sauvegarde, de mise ajour et d’impression.

- Connaitre les notions é émentaires d’ un environnement a fenétres.

- Suivredesdirectives orales et écrites.

- Pouvoir utiliser les périphériques d’ un poste de travail.

- Avoir une posture adéquate au poste de travail.

- Connditre les notions de fichiers et de fenétres.

- Etre capable de s autoévaluer.

98



- Utiliser les «assistants» d'un logicidl.
- Savoir utiliser le menu «Aide» d’'un logicidl.
6. Déroulement del’activité

Etape A

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente un test diagnostic pour désigner les éleves qui ont déja atteint les critéres de
performance du programme-cadre.

L'éleve:

- accomplit latéche assignée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les touches de base du clavier numérigue et le déplacement de chaque doigt
permettant d’ appuyer sur les chiffres de la rangée supérieure et inférieure.

L'éleve:

- écoute la présentation et s applique lors de |’ exercice.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les exercices de lasession.

L'éleve:

- entreprend latéche de son poste de travail et compléte les exercices a son propre rythme.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un test de vitesse de frappe au clavier numérique permettant de désigner les éléves
gui ont atteint les critéres de performance du programme-cadre.

L'éleve:

- écoute lesinstructions et accomplit le test.

7. Evaluation du rendement del’éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation diagnostique

- test de vitesse de frappe numérique

évaluation sommative

- exercices de vitesse de frappe par I’ enseignant ou |’ enseignante (Annexe BTT10 3.1.2)
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avancees,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

BTT103.1.1: Test devitesse numé&ique

BTT103.1.2: Echelled évaluation de lavitesse et de la précision - numérique
BTT10 3.1.3: Technique du clavier numérique
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AnnexeBTT10 3.1.1
TEST DE VITESSE NUM ERIQUE

319 034 079 398 123 812 564 599 856 907 144 824 959 842 518 350 815
851 481 262 732 876 615 577 360 098 932 279 012 407 254 053 743 049
109 261 913 539 423 699 057 697 862 571 568 246 253 976 585 604 574
617 419 962 394 502 903 613 397 020 935 867 202 414 257 237 320 387
047 412 801 855 455 946 595 091 122 633 547 478 304 816 449 038 215

249 919 947 839 298 706 527 525 005 825 129 975 984 164 413 471 952
222 013 192 219 285 969 447 329 444 880 779 312 528 149 390 781 874
487 093 657 135 664 467 403 746 860 987 659 270 453 908 097 813 718
085 508 118 040 464 363 324 772 733 990 189 636 792 349 909 393 242
456 182 265 926 608 692 649 376 686 961 702 072 786 272 888 373 796

381 153 555 676 296 573 628 765 934 315 548 202 020 154 088 689 221
709 936 576 048 197 769 417 146 156 658 218 269 786 985 162 488 810
472 509 307 565 127 766 439 056 179 895 591 378 321 677 551 206 330
889 905 054 883 641 097 950 515 280 774 183 680 656 326 690 918 485
343 972 207 147 685 138 653 955 818 508 911 673 380 667 772 009 798

371474691 464 969 028 797 134 898 778 729 195 022 639 352 189 853
299 694 764 222 705 734 422 273 524 534 363 733 647 506 456 081 770
136 078 113 563 160 598 670 250 027 678 738 720 654 093 940 695 742
153 071 858 314 172 267 901 121 635 802 133 469 013 937 432 722 735
822 535 960 459 603 594 933 025 900 040 636 174 450 085 843 746 429

483 792 292 723 529 645 453 338 443 557 580 163 124 110 297 805 204
241 990 688 880 486 860 303 712 317 497 776 059 118 834 781 359 953
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168
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AnnexeBTT10 3.1.2

9t année- ECHELLE D'EVALUATIONDE LA VITESSE ET DE LA
PRECISION — numérique

(Mots nets ala minute — test de 5 minutes)

VITESSE NETTE

Unité 3 Note
100 100
90 90
85 80
80 70
75 65
70 60
65 55
60 50
55 45
50 40
45 35
40 30
35 25
30 20
25 15
20 10
15 5
10 0
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NP o' erreurs

Note
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100
93
86
79
72
65
58
51
44
37
30
23
16
9
4




AnnexeBTT10 3.1.3

Techniquedu CLAVIER NUMERIQUE

Touchesdebase4,5€t 6 index | majeur annulaire
- . 7 8 9
Utiliser ledoigt 4 pour taper le7,lelet leO.
Utiliser ledoigt 5 pour taper le8 et le 2. 4 5 6
Utiliser le doigt 6 pour taper le9, le 3 et le paint. 1 5 3
Utiliser I'auriculaire pour latouche ENTREE.
0
Exercicel
474 5585 485 64584 58486
585 4474 65496 9695 47675
696 6585 46585 7475 69495
585 6696 596 9694 47576
5474 5484 4674 8485 69594
5696 6494 54685 7474 58684
6474 4575 64574 8586 47675
6585 4676 46596 8484 58486
4696 5686 4685 7574 47576
4474 6595 574 9695 58684
Exercice 2
74.75 975.43 944.68 32,57 66.54
432.45 13.25 7.53 515.60 153.20
10.00 6.87 857.43 13.21 9.90
615.45 310.00 566.43 698.76 75.00
917.18 538.80 1.00 43.18 634.76
95.00 935.76 57.75 25.50 87.65
729.43 57.34 42.25 77.43 43.75
77.44 42550 5.75 219.10 97.64
Exercice 3
34.72 572.86 17.81 85.23 14.28
19.27 457 397.44 103.78 107.63
4.63 383.72 83.72 45.67 84.92
80.73 100.00 105.29 333.94 1.00
8.72 1.25 303.82 37 204.65
419.27 677.63 17.65 648.38 8.71
144.36 8.05 A7 9.63 13
5.29 12.93 33 8.78 84.73
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ACTIVITE 3.2(BTT10)

Concept du tableur

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité vise la découverte d' un tableur, 1a connaissance de ses composantes et la
découverte de son utilisation. L’ ééve apprend le vocabulaire associé au tableur et utilise les
fonctions de base de celui-ci d’' une maniére efficace.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.2
Contenu d’apprentissage: BTT10-L-Log.4

4. Notesde planification

- Réserver un projecteur multimédia.

- Choisir lesfonctions de base et |les composantes de |’ écran typique du tableur nécessaires ala
création d'un tableur ssimple et en préparer une liste.

- Photocopier lafenétre du tableur sur une pleine page.

- Préparer diverses feuilles de tableur représentant des données de larédlité actuelle. (p. ex.,
revenus, budget, liste de clients).

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.
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5. Acquispréalables

Suivre des directives orales et écrites.
Maitriser une technique d’ entrée des données al phabétiques et numériques.
Avoir une posture adéquate au poste de travail.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expliguelaraison d' étre des tableurs au moyen d’ un exemple comprenant des informations
précises et pose des questions afin de s assurer de la compréhension des éléves.

L'ééve:

- écoute la présentation, répond aux questions et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ ééve des exemples de tableur afin de faire des liens entre |’ exemple donné et
I utilisation des tableurs dans laréalité actuelle (p. ex., revenus, budget, inventaires).

L'ééve:

- répond en donnant des exemples de tableurs et les note dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les composantes de I’ écran typique du tableur al’aide d' un projecteur multimédia.
L'ééve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique le vocabulaire associé au tableur.

L'ééve:

- Sassure de bien comprendre les termes présentés et |les prend en note dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- anime une discussion sur |'importance d' organiser et de classer les données. Un croquis de
I”information désirée est nécessaire afin que le tableur soit efficace.

L'ééve:

- participe aladiscussion en répondant aux questions et en donnant son opinion. Elle ou il
prend en note les divers aspects concernant |’ organisation des données et la préparation d’ un
croquis afin d’ assurer |’ efficacité du tableur.
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EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- distribue une feuille photocopiée sur laguelle on retrouve la fenétre d’ un tableur. 1l ou elle
présente laméme fenétre sur |’ écran al’ aide d’ un projecteur multimédia et demande al’ éléeve
d en nommer les différentes parties atitre de révision.

L'ééve:

- nomme les différentes parties du tableur sur la feuille photocopiée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- nomme les différentes fonctions associées au tableur sur lafenétre présentée al’ écran.

L' éleve:

- nomme les fonctions du tableur sur la feuille photocopiée et y gjoute les nouveaux termes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- créeuntableur simple al’aide du projecteur multimédia

L' éleve:

- fait smultanément la méme activité de son poste de travail et prend note des étapes dans son
cahier de notes.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les autres fonctions (mise a jour, impression des données) en faisant une
démonstration al’ aide du projecteur multimédia.

L'ééve:

- suit lesdirectives en exécutant les fonctions de son poste de travail. Elle ou il note les
procédures dans son cahier.

7. Evaluation du rendement del’ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- compréhension des concepts associés au tableur al’ aide de questions posées oralement par
I’ enseignant ou |’ enseignante.
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avancees,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel frangais d un tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 3.3(BTT10)

Fonctions de base du tableur

1. Durée

180 minutes

2. Description

Cette activité porte sur | apprentissage d’ un logiciel de tableur. L’ ééve utilise des commandes et
la barre de menus, insere des données et des formules dans les cellules, sauvegarde et imprime le
tableur.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attente: BTT10-G-A.1

Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.2- 3
BTT10-G-Ge.1

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.1-2-4

4. Notesde planification

- Préparer une liste de vocabulaire technique lié a cette activité.
- Préparer des exercices simples sur la structuration d' un tableur.
- Réserver le projecteur multimédia.

5. Acquispréalables

- Etre capable de suivre des directives orales et écrites.

- Maitriser une technique d’ entrée des données al’ ordinateur.
- Adopter une posture adéguate au poste de travail.

- Comprendre les fonctions de base du tableur.

- Utiliser le menu «Aide» d’un logici€l.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- reviseles différents concepts associés au tableur al’ aide de questions orales.
L' ééve:

- répond aux questions et les note dans son cahier.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente les différents types de données a entrer dans un tableur (p. ex., textes, nombres,
dates, formules, fonctions) et le vocabulaire qui S'y rattache.

L'éléve:

- écoute |la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente, al’aide du projecteur multimédia, 1afacon de changer I’ orientation des données
dans un tableur.

L' éleve:

- écoute la présentation et accomplit latache.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lanaction d’ alignement global d’un tableau par rapport al’ alignement d' une cellule.
L' éleve:

- écoute la présentation, note les explications et accomplit la téche.

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- explique lanaction de «dargeur par défaut», comment changer lalargeur de I’ ensemble du
tableau, d’ une cellule en particulier et comment forcer le retour automatique.

L'éléve:

- écoute la présentation, note les explications et accomplit latéache.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expligue comment entrer des dates dans un tableau afin de pouvoir S en servir pour faire les
calculs.

L' ééve:

- écoute la présentation, note les explications et fait I’ essai de la notion enseignée.

EtapeB

L’ enseignant ou |’ enseignante :

- présente les exercices de cette unité.

L' ééve:

- écoute lesinstructions et accomplit les exercices a son propre rythme.
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7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- compréhension des concepts associés au tableur al’ aide de questions posées oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative

- exercice au choix afin de vérifier si I’ éléve maitrise les concepts

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avancees,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel frangais d’ un tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 3.4 (BTT10)

Préparation d’unefeuille de calcul

1. Durée

180 minutes

2. Description

Cette activité a pour but d’ élaborer des feuilles de calcul afin de préparer un état de revenus d’' une
entreprise, de calculer un budget, de calculer les ventes d’ un magasin, de calculer les
commissions d’ un vendeur d’ automobile et de tenir ajour ses notes de cours.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.1-2-4

4. Notesde planification

- Préparer une liste de vocabulaire technique lié a cette activité.

- Préparer desfeuilles de calcul pour calculer le budget, les ventes et les commissions.

- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer des tests de vitesse de frappe numérigque permettant de désigner les éléves qui ont
atteint les critéres de performance du programme-cadre.

- Préparer une grille d’ évaluation de la posture al’ ordinateur et de latechnique a utiliser.

5. Acquispréalables

- Etre capable de suivre des directives orales et écrites.
- Connaitre une technique d’ entrée des chiffres.
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- Adopter une posture adéguate au poste de travail.

- Comprendre les fonctions de base du tableur.

- Différencier les divers types de données.

- Utiliser lemenu «Aide» d' un logiciel selon les besoins.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- réviselesdivers concepts associés au tableur al’ aide de questions posées oralement.
L' éleve:

- répond aux guestions.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les diverses feuilles de calcul astructurer & usage multiple. 1l ou elle explique le
travail et répond aux questions.

L' éleve:

- doit, a partir des directives écrites, créer les structures de feuilles de calcul.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique comment imprimer laformule aux endroits désignés afin de vé&rifier la
compréhension du travail. Il ou elle demande aux éléves d' imprimer les diverses feuilles de
calcul.

L'éleve:

- écoute la présentation, prend la procédure en note et effectue le travail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fournit les données des diverses feuilles de calcul, demande al’ éleve de réaliser les
documents, de lesimprimer et d’ évaluer ses divers travaux afin de choisir les meilleurs et de
les insérer dans son portfolio.

L'ééve:

- accomplit le travail.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente al’ ééve un test de vitesse de frappe au clavier numérique afin de désigner les éléves
gui ont atteint les critéres de performance du programme-cadre.

L'éleve:

- écoute lesinstructions et se prépare au test.
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7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- connaissances du tableur al’ aide de questions posees oralement par I’ enseignant ou
I’ enseignante

évaluation sommative

- tableur au choix, exercices de vitesse de frappe et de précision, posture et technique des
chiffres, par I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Matériel
projecteur multimédia
M édias électroniques

— logiciel frangais d’ un tableur
— logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

Annexe BTT10 3.4.1: Grille d’ évaluation adaptée - Claviers et tableur
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Grilled’ évaluation adaptée - Claviers et tableur

AnnexeBTT10 3.4.1

Type d évaluation : diagnostique & formative & sommative &

Domaine: Gestion de |’ information
Attente: BTT10-G-A.1

Domaine: Logiciels d application
Attente: BTT10-L-A.1

Tache de |’ éleve : Démonstration des habiletés au clavier, au clavier numérigue et au tableur

Compétences et
criteres

50-59%
Niveau 1

60 - 69 %
Niveau 2

70-79%
Niveau 3

80 - 100 %
Niveau 4

Connaissance et compréhension

L' éléeve:
- démontre sa
connaissance du

vocabulaire technique
propre aux claviers et

au tableur

- démontre sa
compréhension des
composants et

fonctions des claviers

et du tableur

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
limitées du
vocabulaire ainsi
que des
composants et des
fonctions des
clavierset du
tableur

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
partielles du
vocabulaire ainsi
que des
composants et des
fonctions des
clavierset du
tableur

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
généralesdu
vocabulaire ainsi
gue des
composants et des
fonctions des
clavierset du
tableur

L’ éléve démontre
une connaissance
approfondie et
une
compréhension
subtile du
vocabulaire ainsi
que des
composants et des
fonctions des
clavierset du
tableur

Réflexion et recherche

L' éleve:

- détermine la structure

desfeuilles de calcul

(état de revenu, budget,

vente, commission)

L'éeéve utilisela
pensée critique
avec une
efficacitélimitée

L' éeéve utilisela
pensée critique
avec unecertaine
efficacité

L'éléeveutilisela
pensée critique
avec une grande
efficacité

L' éléeveutilisela
pensée critique
avec unetrés
grande efficacité

Communication

L'éleve:

- utilise laterminologie

associ ée aux

composants du clavier
- utilise le tableau pour

communiquer divers
états de compte
(revenus, budget,

ventes et commissions)

L' éleveutilisela
terminologie
appropriée avec
peu declarté et
communique par
tableau divers états
de compte avec
une compétence
limitée

L' éléeve utilisela
terminologie
appropriée avec
unecertaine
clartéet
communigue par
tableau divers éats
de compte avec
unecertaine
compétence

L' éleveutilisela
terminologie
appropriée avec
unegrandeclarté
et communique par
tableau divers états
de compte avec
une grande
compétence

L' éleveutilisela
terminologie
appropriée avec
unetrésgrande
clartéet avec
assurance et
communigue par
tableau divers états
de compte avec
unetrésgrande
compétence

114




Mise en application

L' éléve:

- applique les habiletés
se rapportant aux divers
composants et aux
diverses fonctions du
clavier ainsi queles
formules associées aux
divers états de compte

- utilise I éguipement et
le matériel
informatique (p. ex.,
tableur)

L’ éléve applique
les habiletés et les
formules avec une
efficacité limitée
et utilise

I’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon sireet
correcte
uniqguement sous
supervision

L’ éléve applique
les habiletés et les
formules avec une
certaine efficacité
et utilise

I’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon slire et
correcte avec peu
de supervision

L’ éléve applique
les habiletés et les
formules avec une
grande efficacité
et utilise

|’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon slire et
correcte sans
supervision

L’ éléve applique
les habiletés et les
formules avec une
trésgrande
efficacité, utilise
|’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon slire et
correcte et
encourage les
autresaen faire
autant

Remarque: L’'ééve dont le rendement est en deca du niveau 1 (moins de 50 %) n'a pas satisfait aux attentes
pour cette tche.
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ACTIVITE 35(BTT10)

Mise en page
1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ @leve d imprimer des documents selon les régles de mise en page (p. ex.,
gjouter des en-tétes et des pieds de page, mettre en caractéres gras, italiques ou souligné e titre
d’un tableau, changer la hauteur des lignes et |alargeur des colonnes, changer les couleurs de
certaines parties du tableau).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G.A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.2-3-4
BTT10-L-Doc.2

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia.
- Préparer des exercices de mise en page.

5. Acquis préalables

- Etre capable de suivre des directives orales et écrites.

- Connaitre une technique d’ entrée des chiffres.

- Adopter une posture adéguate au poste de travail.

- Gérer son environnement de travail et respecter |es principes ergonomiques.
- Seréférer au menu «Aide» du logiciel du tableur selon le besoin.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- créeune mise en page simple atitre d’ exemple al’ aide d' un projecteur multimédia.
L' éleve:

- écoute la présentation.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre, al’aide d’ un projecteur multimédia, la possibilité de mettre en caractéres gras, en
italique ou de souligner les en-tétes de lignes, la possibilité de changer 1a hauteur des lignes
pour |’ en-téte, de changer la police de caractéeres pour accentuer un résultat, de méme que de
changer I’ ensemble du tableur avec une couleur différente.

L' éleve:

- écoute la présentation et expérimente les différents effets a créer de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre la possibilité de changer les lignes, couleurs et motifs de I’ intérieur des cellules,
d’ utiliser un cadre stylisé autour d’'un champ de cellules afin de mettre son contenu en
évidence.

L' éleve:

- écoute la présentation et expérimente les différents effets a créer de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre lafagon d utiliser différentes couleurs pour attirer I attention sur diverses valeurs
importantes d’ un tableur.

L'éléve:

- écoute laprésentation et fait |’ essai des couleurs de son poste de travail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éléve de choisir un de sestravaux et d’ en faire la mise en page en 'y appliquant
les connai ssances acqui ses.

L'éleve:

- écoute les directives et accomplit latache.

7. Evaluation du rendement del’ éleve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- connaissances du tableur al’ aide de questions posees oralement par I’ enseignant ou
I’ enseignante
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évaluation sommative
- miseen page stylisée

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Arés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avancees,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel frangais d’ un tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 3.6 (BTT10)

Fonctions statistiques de base

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ éléve d’ examiner un ensemble de fonctions prédéfinies pouvant étre
utilisées dans la composition d’ une formule afin de faire des calculs spécialisés.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.1-2

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Ent.1-2-3
BTT10-L-Log.2- 4

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer une liste des fonctions statistiques de base a présenter.

- Préparer des exercices.

- Préparer des tests de vitesse de frappe numérigue permettant de désigner les éléves qui ont
atteint les criteres de performance du programme-cadre. (Annexe BTT10 3.1.1)

- Préparer une grille d’ évaluation de la posture al’ ordinateur et de latechnique a utiliser.
(Annexe BTT10 2.1.4)

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

5. Acquispréalables

- Etre capable de suivre des directives orales et écrites.

- Posséder une technique d’ entrée des chiffres.

- Adopter une posture adéguate au poste de travail.

- Comprendre les fonctions de base du tableur.

- Avoir une connaissance des notions arithmétiques telles gue la somme et la moyenne.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les formules statistiques programmeées (p. ex., @somme, @moyenne, @minimum,
@maximum, @compte) al’aide du projecteur multimédia, permettant de faire des calculs sur
des données, d’ en dégager des tendances et de les analyser.

L'éleve:

- écoute la présentation et notes les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- soumet des exercices ou |’ éléve devratrouver I’information al’ aide des fonctions présentées.
L' éleve:

- résout les problémes qui lui sont présentés et imprime les rapports demandés.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente lesfonctions de gestion de date et d’ heure (p. ex., @date, @mois, @année, @jour,
@joursem, @actuel) qui permettent de calculer le nombre de jours entre deux dates ou le
nombre d’ heures et de minutes entre deux heures.

L' éleve:

- notel’ explication dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente des exercices sur ces fonctions et demande al’ ééve de lesimprimer et d’ évaluer son
travail en fonction de leur qualité afin de lesinsérer dans son portfolio.

L' éleve:

- écoutel’instruction et compléte les exercices a son propre rythme.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un test de vitesse de frappe au clavier numérique permettant de désigner les éléves
gui ont atteint les critéres de performance du programme-cadre.

L' éleve:

- écoute lesinstructions et se prépare au test.
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7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative
- exercices de vitesse de frappe et analyse statistique au choix

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Areés, Sylvain, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions intermédiaires, Montréal, Les
éditions Logiques, 1994 ,158 p.*

Caracache, Anne, Quatro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Millaire, Sylvain, Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.

St. Pierre, Armand, Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

SIA, Lotus 1-2-3 pour Windows, version 4, Les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1994, 167 p.*

Sansregret, Marthe, Cours sur I’ éaboration d un portfolio, Montréal, Editions Hurtubise HMH
Itée, 186 pages

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, Montréal, Editions
Hurtubise HMH ltée.

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques
logiciel frangais d’ un tableur

Sansregret, Marthe, La reconnaissance des acquis, Le portfolio, 2° édition, sur disguette,
Montréal, Editions Hurtubise HMH Itée.

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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APERCU GLOBAL DE L'UNITE 4 (BTT10)

Bases de données

Description

L’unité vise |’ acquisition de connaissances dans I’ utilisation des bases de données. De fagon
pratique, elle permet de créer et de gérer des bases de données, d’ éablir des statistiques et de
préparer des rapports afin de répondre aux situations particuliéres tout en assurant la
confidentialité et la sécurité de I’ information recueillie. L’ inventaire des différents emplois en
technologie de I’ information offre la possibilité de connaitre les débouchés dans le domaine.
L’ unité permet al’ éléeve de compléter un portfolio contenant ses meilleurs travaux.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-3-4

Contenusd’apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3
BTT10-G-Env.4
BTT10-G-Gel-2-3-4-5

Domaine: Logicielsd’application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Log.2-3-4
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carrieresen technologie del’information

Attentes: BTT10-CA-A.1-2

Contenus d’apprentissage: BTT10-CA-Poss.1-2-3
BTT10-CA-Eva.2- 3

Titresdes activités

Activité4.1: Exploration d une base de données
Activité 4.2 : Bases de données et inventaires
Activité 4.3 : Bases de données et statistiques
Activité4.4: Carnet d’ adresses

Activité4.5: Perspectives d emploi

Activité 4.6 : Information et sécurité
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Acquis préalables

- Utiliser I’ ordinateur de fagon efficace.

- Suivrelesdirectives écrites ou orales.

- Maitriser I’ entrée des données al’ ordinateur.

- Produire des questionnaires et des rapports smplesal’aide d' un logiciel de traitement de
texte.

- Appliquer les regles de mise en page lors de la production de documents.

- Connaitre les outils de recherche du centre de ressources de I’ école.

- Maitriser les habiletés de recherche.

- Maitriser les habiletés de travail d’ équipe.

- Utiliser untableur.

- Utiliser lafonction «Aide» et les «assistants» des logiciels selon le besoin.

Sommair e des notes de planification

L’ enseignant ou I’ enseignante doit :

- choisir leslogiciels en fonction de leur facilité d’ utilisation.

- utiliser deslogicielsfrancais.

- préparer des modéles pour les démonstrations et en distribuer des copies aux ééves.

- réserver le projecteur multimédia pour faire les présentations aux ééves.

- organiser larencontre avec une personne responsable du contréle des stocks et de I’inventaire
dans une entreprise commerciae.

- réserver le centre de ressources de I’ école aux fins de recherche.

- répertorier des ressources telles que les journaux pour larecherche sur les carriéres.

- suggérer des sujets liés ad autres matiéres, al’ actualité ou ala culture franco-ontarienne.

- préparer des exemples de formulaires ou tout autre document requis pour laréalisation de
certaines activités.

Liens

Francais

- Utiliser un logiciel frangais et employer le vocabulaire francais associé au logiciel de bases de
données.

Autresdisciplines

- Choisir des applications en fonctions de thémes et de sujets de recherche se rapportant a
d’ autres disciplines.
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Animation culturelle

Choisir des applications en fonction de themes et de sujets de recherche se rapportant a
I’ actualité ou ala culture franco-ontarienne.

Présenter des mises en situation qui reflétent le plus possible la réalité du monde des affaires

francophones.
Rechercher des articles écrits en francais et si possible de provenance canadienne.

Technologie

Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.
Utiliser le réseau globa d’information.

Per spectives d’ emploi

Développer des habiletés de gestion de bases de données et apprendre a évaluer sesintéréts,
ses aptitudes de fagon afaire des choix de carriéres éclairés (p. ex., carriéres en gestion de

I”information).

Développer des habiletés de gestion d’ un carnet d’ adresses personnalisé (p. ex., carrieres en

gestion de I’information).

Stratégies d’ enseignement et d’apprentissage

Dans cette unité, I’ enseignant ou |’ enseignante utilise les stratégies suivantes :

remue-méninges afin de trouver des exemples de bases de données.

atelier pratique afin de réaliser des projets de synthése.

guestionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

exercice dirigé mettant en pratique les concepts appris.

sondage en guise de collecte d’informations en vue de préparer des statistiques.
visite d’' une entreprise commerciale.

discussion sur divers sujets liés aux bases de données.

démonstration des fonctions et des caractéristiques des logiciels utilisés.
résolution de problemes a partir des fonctions de tri et de recherche.

recherche sur les carrieres en technologie de I'information et en sécurité des systemes
informatiques.
présentation orale sur la sécurité des systemes informatiques.

Evaluation du rendement de |’ ééve

Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation diagnostique

connaissances en statistiques, en mathématiques ainsi qu’ en sécurité informatique a partir de

guestions posées oralement
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évaluation for mative
- compréhension des concepts associés ala base de données, utilisation du logiciel de bases de
données, habiletés et compétences acquises sur |’ utilisation des bases de données

évaluation sommative
- inventaires et divers rapports imprimes, carnet d’ adresses électronique et sécurité
informatique

M esures d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves
A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., S assurer que les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Vérifier s les éleves ont compris les directives en leur posant réguliérement des questions.

- Ecrireles notes au tableau pour que les éléves puissent les transcrire dans leur cahier de
notes.

- Former des dyades.

- Surveiller letravail des éléves pour corriger les erreurstout au long de I’ activité.

- Donner plus de temps pour accomplir les téches.

ALF/PDF

- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.

- Demander aux ééves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer qu'ils
ou ellesles ont bien comprises.

- Encourager les éléves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.

- Accorder du temps supplémentaire a |’ accomplissement des taches.

Renforcement ou enrichissement

- Approfondir les fonctions et les caractéristiques du logiciel de bases de données en leur
fournissant des directives écrites.

- Encourager I’ éleve ayant plus de facilité aaider un ou une éléve en difficulté.

- Permettre al’ éleve d’ aborder un sujet de son choix et de I’ approfondir.

- Explorer des analyses statistiques avancées.

- Explorer les formats de présentation.

B - Evaluation du rendement de |’ ééve
Eléves en difficulté
- Accorder du temps supplémentaire pour accomplir les taches.

- Donner des explications supplémentaires si I’ééve ne comprend pas le travail demandé.
- Fournir un gabarit.
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ALF/PDF

- Fournir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plut6t que sur la quantité.

- Accorder du temps pour terminer les téaches.

- Fournir desexplications si |’ éléve n’a pas compris les directives écrites ou orales.

Renforcement ou enrichissement

- Fournir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plutét que sur la quantité.
- Présenter des problémes complexes atitre de défis.

Sécurité

L’ enseignant ou |’ enseignante veille au respect des regles de sécurité qu’ ont établies |e Ministére
et le conseil scolaire.

Il faut aussi s assurer que les éleves observent en tout temps les regles de sécurité établies en
début de cours et s appliquant a un laboratoire d’ ordinateurs, et qu’ est respectée la technique
appropriée pour entrer les données afin d' éviter des problémes physiques dus ala fatigue
musculaire. La position du poste de travail en fonction des plafonniers et des fenétres de méme
gue le choix des couvre-fenétres peuvent réduire I’ éclat direct de lalumiére sur |’ écran ou
occasionner lafatigue oculaire et lavision embrouillée chez les é éves.

Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Bérubé, G., Filemaker Pro 2 pour WIN et MAC, les fonctions de base, Montréal, Les Editions
Logiques, 1998, 128 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Gratton, P., La gestion de la sécurité informatique, Montréal, Editions Vermette, 1997, 205 p.

Hume, V. S, Letraitement de I’information dans e bureau d’ aujourd’ hui, Montréal, Guérin,
1993, 522 p.*

Millaire, Sylvain, Plein feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.

O'Leary, T. J, et L. |. O Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal,
Cheneliere/McGraw-Hill, 1998, 321 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*
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Per sonnes-ressour ces
personne responsable du contréle des stocks et de I’ inventaire dans une entreprise commerciale.

Matériel

projecteur multimédia
annuaires téléphoniques
recueil des codes postaux
journaux

M édias électroniques

— logiciel de bases de données

— tableur

— logiciel de traitement de texte

— logiciel de carnet d’ adresses é ectronique
— réseau globa d'information
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ACTIVITE 4.1 (BTT10)

Exploration d’une base de données

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité vise la découverte d' une base de données, la connaissance de ses composantes et |la
découverte de son utilisation. Elle permet al’ ééve d’ apprendre le vocabulaire associé ala base
de données et d’ en utiliser les fonctions de base d’ une maniére efficace a partir d’ une situation
concréte (p. ex., enregistrement des données, tri et recherche de données particuliéres et
impression des informations requises).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-4

Contenusd’ apprentissage: BTT10-G-Term.2 - 3
BTT10-G-Ge.l- 2

Domaine: Logicielsd application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer une liste de dix noms de personnes ou plus comprenant des informations précises
(p. ex., nom, prénom, age, sexe, adresse).

- Choisir lesfonctions de base et les caractéristiques du logiciel de base de données en fonction
de la création d’ une base de données simple (p. ex., entrée des données, requéte, tri et
recherche, filtre rapide, édition, impression).

- Photocopier lafenétre d’un logiciel de bases de données sur une pleine page.

- Préparer des informations concernant un théme choisi dans une autre matiere (p. ex.,
éducation physique, géographie, histoire) dans le but de créer une base de données simple a
partir d’ une démonstration.
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6.

Préparer un questionnaire sur le vocabulaire technique associé ala notion de bases de
données.

Préparer un exercice simple sur la structuration d’ une base de données pour créer uneliste
d’ adresses personnelles.

Fournir les étiquettes pour imprimer les adresses.

Acquis préalables

Utiliser I’ ordinateur d’ une maniére efficace.

Suivre des directives écrites ou orales.

Maitriser une technique d’ entrée des données.

Maitriser des habiletés de recherche.

Utiliser lesfonctions d’un logiciel de traitement de texte pour préparer le formulaire.

Déroulement del’activité

Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

présente un exemple d’ une liste de noms comprenant des informations précises afin
d’ expliquer laraison d’ étre des bases de données et pose des questions afin de s assurer de la
compréhension des éléeves.

L’éleve:

écoute la présentation et répond aux questions.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

définit les diverses notions associées ala base de données (p. ex., donnée, champ,
enregistrement, fichier, base de données, banque de données).

L'ééeve:

note les définitions dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

demande, alasuite d’ un remue-méninges, des exemples de bases de données afin de faire des
liens entre |I’exemple donné et | utilisation des bases de données dans la réalité actuelle (p.
ex., les statistiques de sports, les dossiers des éleves de |’ école, lesinventaires dans les
entreprises, leslistes d envoi publicitaire).

L'ééve:

répond en donnant des exemples de bases de données et |es note dans son cahier.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- anime une discussion sur I'importance d’ organiser et de classer les données. L’ accent est mis
sur la notion d’ efficacité d’ une base de données et sur |a sécurité des données.

L'ééve:

- participe aladiscussion en répondant aux questions et en donnant son opinion. 1l ou elle
prend note des divers aspects concernant |’ organisation et le classement des données ainsi que
de I’ efficacité d' une base de données et de la sécurité des données.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- distribue une feuille photocopiée sur laquelle se trouve la fenétre d’ un logiciel de bases de
données. 1l ou elle présente la méme fenétre sur I’ écran al’ aide d’ un projecteur multimédia
et demande al’ ééve de nommer les différentes parties afin de réviser les connaissances
acquises lors des activités précédentes.

L' éleve:

- nomme les parties de lafenétre et les inscrit sur la feuille photocopiée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- nomme les diverses fonctions associées au logiciel de bases de données sur lafenétre affichée
al’ écran.

L'ééve:

- nomme lesfonctions du logiciel de base de données sur lafeuille photocopiée et y gjoute les
nouveaux termes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- crée une base de données simple al’ aide du projecteur multimédia.

L' éleve:

- fait smultanément la méme activité de son poste de travail et note les étapes de la procédure
dans son cahier.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les autres fonctions (mise a jour, impression des données) en faisant une
démonstration al’ aide du projecteur multimédia.

L'ééve:

- suit lesdirectives en exécutant les fonctions de son poste de travail. L’ éléeve note les
procédures dans son cahier de notes.

Etape D
L’ enseignant ou I’ enseignante :
- réviseles différents concepts associés ala base de données a |’ aide de questions posées

oralement.
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L'ééve:
- répond aux guestions.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait une démonstration des fonctions de tri et de recherche al’ aide du projecteur multimédia.
Il ou elle explique comment imprimer des rapports.

L' éleve:

- écoute les explications et note les procédures de tri, de recherche et d’ impression dans son
cahier de notes.

EtapeE

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- distribue un exercice dirigé sur la structuration d’ une base de données simple, I’ entrée des
données et I’ application des fonctions de tri et de recherche. 1l ou elle explique le travail et
répond aux questions.

L' éleve:

- doit, apartir des directives écrites, créer labase de données, y apporter des changements, trier
et rechercher des données. Elle ou il imprime le rapport.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- compréhension des concepts associés a la base de données al’ aide de questions posées
oralement par I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative

- rapportsimprimés de |’ exercice dirigé afin de vérifier si les concepts de tri et de recherche
sont maitrisés par I’ éleve

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Bérubé, G., Filemaker Pro 2 pour WIN et MAC, les fonctions de base, Montréal, Les Editions
Logiques, 1998, 128 p.*

Hume, V. S, Letraitement de I’information dans e bureau d’ aujourd’ hui, Montréal, Guérin,
1993, 522 p.*

Millaire, Sylvain, Plein feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.
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O'Leary, T. J, et L. |. O Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal,
Cheneliere/McGraw-Hill, 1998, 321 p.*

Matériel
projecteur multimédia
M édias électroniques

logiciel de bases de données

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

Annexe BTT10 4.1.1: Grille d’ évaluation adaptée - Base de données
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Grilled’ évaluation adaptée - Base de données

AnnexeBTT104.1.1

Domaine: Gestion de |’ information
Attentes: BTT10-G-A.1-4

Domaine: Logiciels d application
Attentes: BTT10-L-A.2- 3

Typed évaluation : diagnostique & formative Z sommative &

Tachesdel’ééve: Création d’' une base de données avec les fonctions «trier» et «rechercher»

Compétences et
criteres

50-59 %
Niveau 1

60 - 69 %
Niveau 2

70-79%
Niveau 3

80 - 100 %
Niveau 4

Connaissance et compréhension

L' éléve:

- démontre sa
connaissance des faits et
destermesliés alabase
de données et a ses
fonctions (p. ex.,
requéte, tri, filtre)

- démontre sa
compréhension des
concepts propres a

I’ organisation de
I'information (p. ex.,
données, champs)

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
limitées des faits
et des termes et
des concepts
propres a

I’ organisation de
I"information

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
partielles desfaits
et destermes et
des concepts
propres a

I’ organisation de
I"information

L’ éléve démontre
une connaissance
et une

compr éhension
générales desfaits
et destermes et
des concepts
propres a

|” organisation de
I"information

L’ éleve démontre
une connaissance
approfondie et
une
compréhension
subtile desfaits et
destermes et des
concepts propres a
|” organisation de
I"information

Réflexion et recherche

- communique par écrit
selon des criteres pré-
établisde qualité dela
langue

communique par
écrit avec peu de
clarté

communique par
écrit avec une
certaineclarté

communiqgue par
écrit avec une
grandeclarté

L' éléeve: L’ élévefait appel L’ éléevefait appel L' élevefait appe L' élevefait appel a

- organise I'information | alapensée alapensée alapensée la pensée critique

de facon aregrouper et critique pour critique pour critique pour pour organiser

trier les données organiser organiser organi ser I"information avec
I"information avec | I'information avec | I'information avec | unetrésgrande
une efficacité une certaine une grande efficacité
limitée efficacité efficacité

Communication

L' éléve: L' éléve L' éléve L' éléve L'éléve

communiqgue par
écrit avec unetres
grandeclartéet
avec assurance
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Mise en application

L'éleve:

- appligue ses habiletés
associées al’entrée des
données et aux
procédures liées au
triage et alarecherche
de données spécifiques
- utilise I éguipement et
le matériel informatique
(logiciel de base de
données)

L’ éléve applique
des habiletés et
des procédures
avec une
efficacité limitée
et utilise

I’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon sireet
correcte
uniqguement sous
supervision

L’ éléve applique
des habiletés et
des procédures
avec unecertaine
efficacité et utilise
I’ équipement ainsi
que le matériel de
facon sQre et
correcte avec peu
de supervision

L’ éléve applique
les concepts, les
habiletés et les
procédures dans
des contextes
familiers avec une
grande efficacité
et utilise

I’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon slre et
correcte sans
supervision

L’ éléve applique
les concepts, les
habiletés et les
procédures dans
des contextes
familiers avec une
trésgrande
efficacité, utilise
I’ équipement ainsi
gue le matériel de
facon slre et
correcte et
encourage les
autresaen faire
autant

Remarque: L’'ééve dont le rendement est en deca du niveau 1 (moins de 50 %) n'a pas satisfait aux attentes
pour cette tche.

135




ACTIVITE 4.2 (BTT10)

Bases de données et inventaires

1. Durée

180 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de mettre en pratique les connaissances et |es habiletés de gestion
des bases de données qu’il ou elle aacquislors des activités précédentes (p. ex., structurer une
base de données, enregistrer et mettre a jour les données, trier, rechercher et imprimer
I”information requise a partir d’ un inventaire).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information

Attente: BTT10-CA-A.2

Contenu d’apprentissage: BTT10-CA-Poss.2
BTT10-CA-Eval. 3

4. Notesde planification

- Choisir une mise en situation qui nécessite un inventaire atitre d exemple.

- Dresser uneliste d entreprises commerciales locales que les éléves pourraient visiter pour
recueillir des données sur le stock.

- Communiquer avec les entrepreneurs ou entrepreneures d entreprises commerciales de la
région pour obtenir I’ autorisation de visiter leur commerce et faire la saisie des données
d’inventaire (il est possible de remplacer lavisite de |’ entreprise commerciale par une
présentation faite par une personne responsabl e des stocks et de I'inventaire qui parlerait du
controle des stocks et des méthodes d’inventaire).

- Préparer un modéle de formulaire pour recueillir les données d’ un inventaire atitre
d’ exemple.

- Préparer une liste de données pour que I’ éléve puisse mettre ajour la base de données.

- Formuler des problémes detri et de recherche.
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5. Acquispréalables

- Seservir desfonctions et des caractéristiques d’un logiciel de bases de données.

- Suivre desdirectives écrites ou orales.

- Utiliser lesfonctions d’un logiciel de traitement de texte pour préparer le formulaire.
- Maitriser une technigque d’ entrée des données.

- Seservir del’ ordinateur de fagon efficace.

- Utiliser lafonction «Aide» et | es «assistants» des logiciels.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente une mise en situation portant sur le contréle des stocks d’un magasin et I’ inventaire,
et répond aux questions.

L'ééve:

- écoute la présentation et pose des questions. Elle ou il note le vocabulaire technique associé a
I’'inventaire des stocks.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lestrois étapes du projet, ¢’ est-a-dire lavisite a une entreprise commerciale, la
collecte des données et |a préparation du rapport de I’ inventaire. Ce projet peut se faire en
dyade.

L' éleve:

- est misen situation d’ apprentissage. Elle ou il écoute les directives, les prend en note et pose
des questions.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente la premiére tache a accomplir consistant a structurer la base de données selon un
type d’inventaire proposé et a préparer un formulaire pour recueillir les données de
I’'inventaire.

L'éleve:

- définit les champs nécessaires pour la collecte des données. L’ éléve prépare un formulaire
afin de recueillir les données sur les stocks en inventaire. Un logiciel de traitement de texte
est utilisé pour créer le formulaire.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente la deuxieme tache consistant en la saisie des données et en la préparation de laliste
des stocks al’ aide du formulaire créé al’ éape précédente. Cette saisie des données peut se
faire sur leterrain, sinon |’ enseignant ou |’ enseignante fournit les renseignements selon le
type d’ entreprise al’ étude.

L'éleve:

- recueillelesinformations sur les stocks de I’ entreprise.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente latroisiéme tache lors de laguelle les données recueillies sont entrées al’ ordinateur
dans un fichier que I’ @éve a congu acette fin.

L' éleve:

- créeleschampsdu fichier et enregistre les données recueillies.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fournit des informations a gouter, a modifier et a soustraire de la base de données.

L' éleve:

- fait une mise ajour quotidienne afin de refléter 1a situation actuelle ou pour modifier les
données existantes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- soumet des problemes al’ éléve qui devratrouver les solutions en utilisant les fonctions de tri
et de recherche. Il ou elle demande d'imprimer les rapports correspondants aux problemes a
résoudre.

L'ééve:

- résout les problémes qui lui sont présentés et imprime les rapports demandés.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évaueletravail et les compétences acquises par leséléves al’aide d une grille d’ évaluation.

L'ééve:

- évaueson travail et les compétences acquises lors de cette activité al’ aide d’ une grille
d’ évaluation.

7. Evaluation du rendement del’ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- champs qui forment la structure de |a base de données et formulaire pour recueillir les
données del’inventaire
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évaluation sommative
- liste des stocks et des divers rapports imprimés selon les regles de mise en page par |’ éléve et
I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Millaire, Sylvain, Plein feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.

O'Leary, T. J, et L. |. O Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal,
Cheneliere/McGraw-Hill, 1998, 321 p.*

Per sonnes-r essour ces

— personne responsable du contrdle des stocks et de I’ inventaire dans une entreprise
commerciae

— visite d’ une entreprise commerciale

M édias électroniques

— logiciel de bases de données
— logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

139



ACTIVITE 43 (BTT10)

Bases de données et statistiques

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de faire des analyses statistiques a partir d’ une base de données
gu' elleouil acréé. L’ éléve met en pratique ses connaissances sur les bases de données afin de
créer un inventaire, structurer la base de données, rechercher del’information, latrier afin de
fournir I"information demandée et |a présenter selon les régles de mise en page.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3- 4,
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.2 - 3

4. Notesde planification

- Préparer une liste de sujets nécessitant des anal yses statistiques.

- Réserver une période au centre de ressources pour la collecte des données.

- Fournir un modéle de sondage pour les éléves qui utilisent cette méthode lors de la collecte
des données.

- Préparer des problemes de tri et de recherche.

- Choisir des analyses statistiques correspondant aux sujets d' éudes des éléves.

- Réserver un projecteur multimédia.

5. Acquispréalables

- Seservir de |’ ordinateur de fagon efficace.
- Utiliser lesfonctions et les caractéristiques du tableur.
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- Maitriser une technigque d’ entrée des données.
- Préparer un sondage.
- Utiliser lafonction «Aide» ou les «assistants» du logiciel selon les besoins.

6. Dé&oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- suggere une liste de sujets (p. ex., le sport, la consommation, le marché des valeurs
monétaires, la comparaison de prix).

L'éleve:

- choisit un sujet qui nécessite I’ utilisation de statistiques.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- ameneles éleves au centre de ressources de |’ école pour ramasser des informations sur le
sujet qu’ ellesou ilsont choisi.

L'ééve:

- fait lacollecte des données a partir de sondages, de journaux ou d’ une recherche au centre de
ressources.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- donne des directives pour créer lafeuille de tableur a partir des données que les éléves ont
recueillies.

L'éleve:

- créelafedille detableur et fait la saisie des données. Elle ou il utilise un «assistant» du
tableur pour présenter les données.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique certaines fonctions statistiques et mathématiques a partir d’ un exemple.

L' éleve:

- met en pratique les fonctions présentées a partir de lafeuille de tableur préparée al’ étape
précédente.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande d’'imprimer divers rapports statistiques selon les problémes a résoudre.

L'éleve:

- résout les problemes afin de fournir des renseignements preécis et imprime les rapports
demandés.

141



Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- évaueletravail et les compétences acquises par leséléves al’aide d une grille d’ évaluation.
L'ééve:
- évaueson travail et les compétences acquises lors de cette activité al’ aide d’ une grille
d’ évaluation.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation diagnostique

- connaissances de base en statistiques et en mathématiques al’ aide de questions posées
oralement par I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation formative

- compréhension des notions d' anal yses statistiques et solutions aux problémes detri et de
recherche d’information al’ aide de questions posees oralement par I’ enseignant ou
I’ enseignante

évaluation sommative

- rapports statistiques correspondant aux problemes a résoudre et présentés selon les normes de
mise en page par I’ ééve et |’ enseignant ou |’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques )

Bérubé, G., Filemaker Pro 2 pour WIN et MAC, les fonctions de base, Montréal, Les Editions
Logiques, 1998, 128 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Millaire, Sylvain, Plein feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions avanceées,
Montréal, Formation SMI, 1995.

Matériel

projecteur multimédia
M édias électroniques
tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 4.4 (BTT10)

Carnet d’adresses

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de créer un carnet d’ adresses personnalisé al’aide d'un logiciel de
bases de données ou d’ un carnet d’ adresses électronique. La présentation des rapports imprimés
sefait selon les regles de mise en page.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A 4
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Ge.3

Domaine: Logiciels d application
Attente: BTT10-L-A.2
Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3

4. Notesde planification

- Préparer un document qui expligue les exigences du travail.

- Remettre lesdirectives du travail al’ avance afin que I’ éléve puisse avoir en main
I”information nécessaire alacréation d' un carnet d’ adresses é ectronique.

- Apporter en classe des annuaires tél éphoniques et le recueil des codes postaux.

- Préparer un modele de carnet d' adresses él ectronique personnalise.

- Réserver un projecteur multimédia.

- Préparer uneliste d’ gjouts pour le carnet d adresses é ectronique personnalisé.

5. Acquispréalables

- Seservir del’ ordinateur de fagon efficace.
- Utiliser lesfonctions et les caractéristiques d' un logiciel de bases de données et de dessins.
- Maitriser une technigque d’ entrée des données.
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- Suivre des directives écrites ou orales.
- Connaitre les regles de mise en page.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ éléve de préparer un carnet d’ adresses é ectronique personnalisé.

L' éleve:

- prépare une liste de personnes qu’' elle ou il veut insérer dans son carnet d’ adresses
électronique personnalise.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les éapes du travail et présente un modele al’ aide du projecteur multimédia.

L'éleve:

- créeun carnet d’ adresses comprenant |es champs suivants : nom, prénom, adresse, téléphone,
adresse électronique. L’ éléve imprime son carnet d’ adresses é ectronique personnalisé.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande d’ apporter des gjouts au carnet d adresses personnalise.

L' éleve:

- fatlamiseajour de son carnet d adresses é ectronique personnalise.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ ééve detrier lesdonnées et d imprimer laliste d' adresses selon un ordre
particulier.

L' éleve:

- utilise différentes méthodes de tri pour mettre les données dans I’ ordre requis et imprime le
carnet d’ adresses électronique personnalise en respectant les regles de mise en page. Elleou il
peut y gjouter des dessins ou tout autre élément pouvant améliorer la présentation du carnet
d’ adresses.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative
- format et présentation du carnet d’ adresses é ectronique personnalisé
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

O'Leary, T. J, et L. |. O’ Leary, Eléments d’informatique, 3° édition, Montréal,
Cheneliere/McGraw-Hill, 1998, 321 p.*

Matériel
— annuaires téléphoniques
— recueil des codes postaux

M édias électroniques

— logiciel de carnet d’ adresses é ectronique
— logiciel de bases de données

— tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)

145



ACTIVITE 45 (BTT10)

Per spectives d’ emploi
1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de créer, al’aide d’un logiciel de bases de données, un répertoire
des divers emplois nécessitant des compétences dans e domaine de |a technol ogie associée au
milieu des affaires. Divers problémes de recherche et de classement d informations sont
présentésal’ éleve.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.1
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Poss.1-2-3

4. Notesde planification

- Préparer des ressources sur les carrieres et les emplois liés au domaine de la technologie de
I"information.

- Réserver une période au centre de ressources.

- Préparer une liste d’ entreprises disponibles qui utilisent latechnologie de I’ information.

- Préparer une liste d’ adresses électroniques de sites Web traitant de carrieres et d’ emploisliés
alatechnologie de I’information.

5. Acquispréalables
- Utiliser un logiciel de bases de données ou un tableur selon le choix de I’ ééve.
- Maitriser une technique d’ entrée des données al’ ordinateur.

- Appliquer les regles de mise en page lors de la production des documents.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les carrieres en technologie de I’ information.

L'éleve:

- écoute la présentation et prend des notes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente larecherche sur les carriéres et les emplois.

L' éleve:

- écoute les directives et entreprend la recherche afin de découvrir les emplois nécessitant des
compétences en technologie de I'information en général et dans sarégion.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- inviteles ééves a partager les informations recueillies sur les perspectives d emploi dansle
domaine de latechnologie de I’ information.

L'éleve:

- participe aladiscussion en présentant I’information recueillie.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande de préparer un inventaire des possibilités de carrieres et d' emplois liés au domaine
de latechnologie de I'information.

L' éleve:

- créeuninventaire des carriéres et des emploisliés alatechnologie de I’information al’ aide
d’ un logiciel de son choix (p. ex., une base de données ou un tableur).

- fatdesmisesajour del’inventaire au fur et a mesure que de nouvellesinformations s'y
goutent.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande aux élévesdetrier I'information.

L'ééve:

- utilise différentes méthodes de tri pour mettre les données dans un ordre précis (p. ex., tri par
ordre alphabétique ou par ordre numérique). Elle ou il imprime I’information demandée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande aux ééves de résoudre des problemes de recherche d’ information ou de classement
a partir de la base de données.

L' éleve:

- résout les problemes en utilisant lafonction de recherche et imprime les rapports demandés.
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7. Evaluation du rendement del’ ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation sommative

- inventaire des carrieres et des emplois liés au domaine de latechnologie de I'information
présentés sous divers rapports imprimés

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Matériel

journaux

M édias électroniques

— logiciel de bases de données

— tableur
— réseau globa d'information

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 4.6 (BTT10)

Information et sécurité

1. Durée

60 minutes

2. Description

Cette activité consiste a sensibiliser |’ éléve aux dangers qui menacent les systémes informatiques
et lesfichiers, et a examiner certains outils de sécurité qui assurent leur protection. Un projet de
recherche sur les divers systémes de sécurité permet d’ approfondir les connaissances sur la
securité informatique.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.3-4

Contenus d’ apprentissage: BTT10-G-Env.4
BTT10-G-Ge4 -5

4. Notesde planification

- Préparer une mise en situation sur les dangers potentiels qui menacent les banques de données
dans le milieu des affaires (p. ex., virus, bogue de fin de siecle, fraude, vol).

- Réserver une période au centre de ressources.

5. Acquispréalables

- Seservir de |’ ordinateur de fagon efficace.

- Connaitre les outils de recherche d’ information au centre de ressources.

- Maitriser des habiletés atravailler en éguipe.
- Connaitre les regles de mise en page.
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6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente une mise en situation afin de connaitre les opinions des é éves des divers dangers
potentiels qui menacent les banques de données dans le milieu des affaires (p. ex., virus,
bogue de fin de siecle, fraude, vol).

L'ééve:

- écoute et participe aladiscussion suscitée par la mise en situation.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande de préparer une liste des dangers potentiels al’aide d’ un logiciel de traitement de
texte.

L'ééve:

- prépare une liste des dangers potentiels qui menacent |es banques de données sous forme de
tableau.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lamaniére dont les virus détruisent |’ information ainsi que le bogue de fin de siecle
et ses conséquences.

L' éleve:

- écoute et prend des notes.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- vérifieles connaissances des ééves en leur demandant de participer ala discussion sur la
sécurité des systémes informatiques (p. ex., antivirus, programme de sécurité).

L'ééve:

- participe aladiscussion en répondant aux questions et en donnant son opinion.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- forme des dyades et explique e projet sur la sécurité des systémes informatiques.

L'ééve:

- tente detrouver del’information récente concernant la sécurité des systémes informatiques
gui pourrait compléter les notes prises en classe.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande de faire un résumé de I’'information recueillie sur la sécurité des systémes
informatiques.

L' éleve:

- prépare, en collaboration avec sa/son partenaire, un résumé de I’ information trouvée al’ aide
d'un logiciel de traitement de texte. Le résumé est présenté selon les normes de mise en page.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande a chague dyade de présenter les résultats de sarecherche alaclasse.

L'ééve:

- présente oralement, en collaboration avec sa/son partenaire, les résultats de larecherche.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation diagnostique

- connaissances antérieures sur les dangers potentiels qui menacent les banques de données a
I’ ai de de questions posées oralement par |’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation formative

- tableau comprenant laliste des dangers potentiels

évaluation sommative

- résumédel’ article et présentation orale par les pairs et I’ enseignant ou |’ enseignante

8. Ressources

Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Gratton, P., La gestion de la sécurité informatique, Montréal, Editions Vermette, 1997, 205 p.

O'Leary, T. J, et L. |. O’ Leary, Eléments d’informatique, 3° édition, Montréal,
Cheneliere/McGraw-Hill, 1998, 321 p.*

M édias électroniques

logiciel de traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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APERCU GLOBAL DE L'UNITE 5 (BTT10)

Représentations graphiques de données

Description

L’ unité développe chez I’ éléve des habiletés a construire des graphes a partir de données
statistiques. Elle permet de maitriser les fonctions de base du logiciel d’ application servant a
faire des représentations graphiques de données, de faire un choix judicieux des types de
représentations graphiques appropriés aux divers problémes proposés, de comprendre les
messages transmis par un graphe, de recueillir des données pertinentes aux problémes a résoudre,
de gérer des données et de produire les graphes correspondants. L’ unité permet al’ éléve

d évaluer la qualité des travaux produits et de compléter son portfolio.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logicielsd’application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’ apprentissage: BTT10-L-Log.1-2-3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carrieresen technologie del’information

Attente: BTT10-CA-A.2-3

Contenu d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.1-3
BTT10-CA-Prog.1-2-3

Titresdes activités

Activité5.1: Types de représentation graphique
Activité5.2: Création d’ un graphe simple

Activité 5.3 : Graphes et applications

Activité5.4: Graphes et statistiques

Activité5.5: Graphes et recherches

Activité 5.6 : Comparaison des représentations graphiques
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Acquis préalables

- Maitriser des notions de graphe et des fonctions statistiques et mathématiques.

- Utiliser I’ ordinateur de fagon efficace.

- Suivrelesdirectives écrites ou orales.

- Maitriser I’ entrée des données al’ ordinateur.

- Appliquer les regles de mise en page dans la production de documents.

- Maitriser les habiletés de recherche et de synthéese.

- Maitriser les habiletés de participation a une discussion.

- Maitriser les habiletés de travail d’ équipe.

- Seservir delogicielstels que le traitement de texte, le tableur et la base de données.
- Utiliser lafonction «Aide» et les «assistants» des logiciels selon le besoin.

- Produire des questionnaires et des rapports simples al’aide d’ un traitement de texte.

Sommair e des notes de planification

- Chaisir les types de représentation graphique de données les plus courants.

- Utiliser deslogiciels frangais.

- Choisir deslogiciels simples comme | e tableur et 1afonction «graphe» dans un traitement de
texte. |l est aussi possible de faire des graphes a partir d’ une base de données informati sée.

- Produire des graphes al’ aide de diverslogiciels. Aingi, I’ ééve peut comparer les
caractéristiques des logiciels.

- Choisir des sujets de recherche nécessitant différents graphes qui touchent a d’ autres
matieres, al’ actualité ou ala culture franco-ontarienne. La présentation de travaux aux éléves
permet de connditre les principal es caractéristiques des graphes.

- Réserver le projecteur multimédia pour faire les présentations aux éleves.

- Encourager les éléves a se servir du menu «Aide» et les «assistants» des logiciels utilisés.

- Prévoir lavisite au centre de ressources de |’ école pour faire larecherche.

- Préparer des modéles de graphes et distribuer des copies aux ééves.

- Préparer les données pour réaliser des graphes.

- Choisir les fonctions statistiques en fonction des activités a accomplir.

- Prévoir du temps pour laréalisation des travaux en se basant sur les niveaux de difficulté.

- Prévoir les criteres pour I’ &ude comparative des logiciels de représentations graphiques.

- Préparer une grille d’ autoévaluation du travail accompli par I’ éléve, une grille d’ observation
pour |’ évaluation de la participation au travail d’ éguipe et une grille d' évaluation pour les
travaux.

Liens
Francais

- Utiliser un logiciel francgais et employer le vocabulaire technique associé au logiciel de
représentation graphigque de données.
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Autresdisciplines
- Choisir les applications en fonction de thémes et de sujets de recherche touchant a d’ autres
matiéres.

Animation culturelle

- Choisir les applications en fonction de thémes et de sujets de recherche touchant al’ actualité
ou ala culture franco-ontarienne.

- Présenter des mises en situation qui reflétent le plus possible la réalité du monde des affaires
de la communauté francophone.

Technologie
- Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

Per spectives d’ emploi

- Développer des habiletés dans la création de graphes et apprendre a évaluer ses intéréts, ses
aptitudes de fagon afaire des choix de carriéres éclairés (p. ex., carrieres en statistiques).

- Développer des habiletés de gestion de graphes et apprendre a évaluer ses intéréts, ses
aptitudes de fagon afaire des choix de carriéres justes et appropriés (p. ex., carrieres en
statistiques).

Stratégies d’ enseignement et d’apprentissage
Dans cette unité, I’ enseignant ou |’ enseignante utilise les stratégies suivantes :

- remue-méninges afin d’ établir les domaines qui utilisent les graphes.

- aelier pratique afin de réaliser des projets de synthése.

- questionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

- exercice dirigé mettant en pratique les concepts appris.

- sondage recueillant des données sur un sujet particulier.

- discussion sur divers sujets liés aux bases de données.

- démonstration des divers types de graphes ainsi que des fonctions et des caractéristiques des
logiciels utilisés dans la création de ceux-ci.

- résolution de problémes a partir de statistiques.

- recherche sur les types de représentations graphiques de données.

- présentation orale sur la sécurité des systemes informatiques.

- portfolio comprenant les meilleurs travaux.
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Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation diagnostique
- connaissances sur les notions de graphes, |es fonctions statistiques et mathématiques dé§ja
acquises a partir de questions posées oralement par I’ enseignant ou |’ enseignante

évaluation formative

- compréhension des concepts liés aux logiciels de représentations graphiques et de la
participation de |’ éléve au travail en équipe par I’ enseignant ou |’ enseignante

évaluation sommative

- rapports de recherche et statistiques, divers types de représentation graphique et tableau
comparatif par I’ éléve et |’ enseignant ou I’ enseignante

M esur es d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves
A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., s assurer que les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Vérifier s les éleves ont compris les directives en leur posant réguliérement des questions.

- Ecrireles notes au tableau pour que les éléves puissent les transcrire dans leur cahier.

- Former des dyades.

ALF/PDF

- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.

- Demander aux éléves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer
gu’ ellesou ilsles ont bien comprises.

- Encourager les éléves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.

Renforcement ou enrichissement

- Favoriser lacollaboration.

- Encourager I’ éleve ayant plus de facilité aaider un ou une éléve en difficulté.

- Approfondir les fonctions et les caractéristiques du logiciel de représentation graphique de
données en leur fournissant des directives écrites ou orales.

B - Evaluation du rendement del’ éléve
Eléves en difficulté

- Accorder du temps supplémentaire pour accomplir les taches.
- Donner une explication supplémentaire si I’ @ eve ne comprend pas | e travail demandé.
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ALF/PDF
- Accorder plus de temps pour exécuter les exercices.
- Fournir des explications si |’ éléve n’a pas compris les directives écrites ou orales.

Renforcement ou enrichissement

- Offrir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plutét que sur la quantité.
- Présenter des problémes complexes atitre de défis.

Sécurité

L’ enseignant ou |’ enseignante veille au respect des regles de sécurité qu’ ont établies |e Ministére
et le conseil scolaire.

Il faut s assurer que les ééves observent en tout temps les régles de sécurité établies en début de
cours et s appliquant & un laboratoire d’ ordinateurs, et qu’ est observée la technique appropriée
pour entrer les données afin d’ éviter des problemes physiques dus alafatigue musculaire. La
position du poste de travail en fonction des plafonniers et des fenétres de méme que le choix des
couvre-fenétres peuvent réduire |’ éclat direct de lalumiére sur I’ écran ou occasionner lafatigue
oculaire et lavision embrouillée chez les éleves.

Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Millaire, S., Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base, Montréal,
Formation SMI, 1995.

Seidel, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application,
1998, 751 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

Matériel
projecteur multimédia
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M édias électroniques

— Statistique Canada. www.statcan.ca/francais
— logiciel de traitement de texte

— tableur

— logiciel de bases de données

— logiciel dedessin
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ACTIVITE5.1(BTT10)

Types de représentation graphique
1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité vise la compréhension des représentations graphiques de données. Elle permet a
I’ éleve de définir le graphe, d’ en identifier les parties, d’ expliquer les divers types de graphes,
d’ en faire’interprétation et d’ explorer les domaines utilisant des représentations graphiques.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.2
Contenu d’apprentissage: BTT10-L-Log.1

4. Notesde planification

- Préparer un graphe pour faire la démonstration.

- Seréférer au menu «Aide» du logiciel utilisé selon le besoin.

- Réserver le projecteur multimédia.

- Réserver une période pour faire larecherche au centre de ressources. Cette recherche doit étre
simple et bréve.

- Préparer des modéles de graphes et en faire des copies pour les éléves.

5. Acquispréalables

- Maitriser des notions de graphe.

- Utiliser deslogiciels de traitement de texte et de dessin.
- Connaitre les normes de mise en page.

- Maitriser des habiletés de recherche.
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- Participer aune discussion.
- Travailler en équipe.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- projette un graphe al’ écran. Il ou élle vérifie les connaissances qu’ ont les éléves des graphes
a partir de questions posées oralement.

L'éleve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier. L’ éeve répond aux questions
posées par I’ enseignant ou |’ enseignante.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait une présentation des diverses parties du message dans un graphe al’ aide du projecteur
multimédia.

L' éleve:

- transcrit les parties présentées sur le graphe qui lui a été remis sur la feuille photocopiée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique I’ utilité des graphes en faisant un exercice d' interprétation avec |’ éleve.
L'ééve:

- prend des notes dans son cahier et participe al’ exercice d’ interprétation.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose une recherche sur les types de graphes et leurs utilisations. |l ou elle demande a
I’ éléve de trouver des applications de graphes dans divers domaines et de préparer un rapport.
L’ enseignant ou |’ enseignante ameéne les éléves au centre de ressources pour trouver
I’information demandée. Cetravail peut sefaire en dyade.

L' éleve:

- fait sarecherche en se référant a divers manuels et prépare son information al’ ordinateur
selon les regles de mise en page. L’ éléve peut agrémenter sa présentation en utilisant des
techniques de dessin ou de ClipArt. Une mise en commun permet de partager |’ information
trouvée.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- compléte larecherche en fournissant des exemples de divers types de graphes, au besoin. Ces
exemples sont remis al’ éléve sur des feuilles photocopiées.

L' éleve:

- doit y inscrire le nom de chague type de graphe.
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7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation diagnostique

- notions de graphes a |’ aide de questions posées oralement par |’ enseignant ou |’ enseignante

évaluation for mative

- connaissances des parties d' un graphe al’ aide de questions posées oralement par |’ enseignant
ou I’enseignante

évaluation sommative

- rapport de recherche sur les divers types de graphes et leurs utilisations dans divers domaines

8. Ressources

Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :
Manuels pédagogiques

Millaire, S., Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base, Montréal,

Formation SM1, 1995.

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte
— logiciel dedessin

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE5.2(BTT10)

Création d’un graphe simple
1. Dureée

60 minutes

2. Description

Cette activité présente al’ éléve un logiciel permettant de créer différents types de graphes
simples. L’ ééve apprend a organiser les données, a choisir le type de graphe, a placer lestitres et
lalégende, amodifier les graphes et aréaliser des histogrammes et des graphes de types sectoriel
et linéaire.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

4. Notesde planification

- Préparer les données pour laréalisation d’un histogramme.

- Accorder suffissmment de temps pour entrer les données.

- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer des graphes a plusieurs séries de données (courbes) et d’ autres types de graphes a
titre d’ exemples (type sectoriel, type linéaire).

5. Acquispréalables

- Connaitre divers types de graphes.
- Manipuler I’ ordinateur de maniére efficace.
- Maitriser une technique adéquate d’ entrée des données.
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- Suivre desdirectives écrites ou orales.
- Seservir d untableur.
- Utiliser lafonction «Aide» et les «assistants» du logiciel.

6. Dé&oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ ééve defairel’ entrée de données numériques dans le tableur. 1l ou elle fournit
les données concretes s appliquant a un sujet particulier.

L'ééve:

- fait I’entrée des données dans un tableur.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- crée un histogramme simple a partir des données du tableur sous forme d’ une démonstration.
L'ééve:

- exécute la procédure pour créer I histogramme simultanément de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait ladémonstration des fonctions de base pour placer lestitres et lalégende sur
I” histogramme projeté al’ écran.

L'ééve:

- exécute laprocédure et place les titres et lalégende sur |” histogramme affiché al’ écran de son
poste de travail.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente d’ autres graphes a plusieurs séries de données (courbes) et fait les liens avec d’ autres
matieres (p. ex., géographie, mathématiques).

L' éleve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait ladémonstration de la procédure pour modifier un graphe. Le changement de dimensions
des éléments du graphe et son déplacement sont présentés. Il ou elle demande al’ éléve de
modifier I" histogramme affiché al’ écran de son poste de travail et ensuite de |’ imprimer.

L' éleve:

- note les procédures de modification des éléments de I’ histogramme. L’ éleve exécute les
procédures telles qu’ elles sont demandées et imprime I histogramme modifié.
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Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande de réaliser deux autres types de graphes (p. ex., type sectoriel, type linéaire) a partir
des données du tableur entrées en début d’ activité et de les imprimer.

L'éleve:

- prépare les graphes en suivant les directives écrites et lesimprime.

7. Evaluation du rendement del’ éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- histogramme, présentation et modifications qui y sont apportées

évaluation sommative
- présentation des graphes de types sectoriel et linéaire

8. Ressources

Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, S., Pleins feux sur Lotus 1-2-3 version 5 pour Windows, Notions de base, Montréal,
Formation SM1, 1995.

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE5.3(BTT10)

Graphes et applications

1. Durée

120 minutes

2. Description

Dans cette activité, |’ éléve met en pratique les connaissances et |es habiletés sur la représentation
graphique de données qu’élle ou il aacquislors des activités précédentes (p. ex., créer un graphe,
le modifier, le déplacer, changer ses dimensions et construire une Iégende).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I'information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’ apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification
- Préparer lesdirectives pour |’ application de I’ activité ainsi que les données nécessaires pour

la construction des graphes.
- Préparer une grille d’ autoéval uation.
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5. Acquispréalables

- Connaitre les divers types de graphes et |leurs caractéristiques.
- Seservir del’ ordinateur d’ une maniéere efficace.

- Utiliser lafonction «Aide» et les «assistants» du logiciel.

- Utiliser untableur.

- Suivre desdirectives écrites ou orales.

- Maitriser une technique adéquate d’ entrée des données.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- vérifieles connaissances de |’ éléve sur |a représentation graphique al’ aide de questions
posées oral ement.

L'ééve:

- répond aux guestions.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente deux mises en situation ou I’ utilisation d’ un graphe particulier est nécessaire. Une
feuille décrivant les mises en situation ainsi que les données est remise al’ é éve.

L' éleve:

- écoute les mises en situation et prend des notes dans son cahier. L’ éleve pose des questions,
au besoin.

- choisit letype de graphe qui correspond le mieux a chague situation.

- met en application les connaissances qu’ elle ou il a acquises dans les activités précédentes
pour réaliser les graphes et lesimprime.

- évauelestravaux al’aide d une grille d’ autoévaluation dans le but de les insérer dans son
portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- connaissances sur les fonctions et les caractéristiques du logiciel de représentation graphique

de données et caractéristiques des divers types de graphes al’ aide de questions posées
oralement par I’ enseignant ou I’ enseignante
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évaluation sommative
- choix des graphes pour solutionner les problémes et leur présentation respective par I’ éléve et
I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

M édias électroniques
tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 5.4 (BTT10)

Graphes et statistiques

1. Durée

60 minutes

2. Description

Dans cette activité, |’ léve révise les différentes fonctions statistiques du tableur ainsi que la
représentation graphique des données statistiques. L’ éléve sera en mesure de représenter les
résultats des anal yses statistiques sous forme de graphes.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’ apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Préparer lamise en situation.

- Réserver un projecteur multimédia.

- Préparer un exercice qui met en application des fonctions statistiques.
- Choidgir les fonctions statistiques selon les exercices.

- Préparer des grilles d’ évaluation et d' autoéval uation.
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5. Acquispréalables

- Connaitre les fonctions statistiques et mathématiques du tableur.
- Connaitre les fonctions de représentations graphiques du tableur.
- Seservir del’ ordinateur d’ une maniere efficace.

- Utiliser lafeuille de calcul du tableur.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Maitriser une technique adéquate d’ entrée des données.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- vérifieles connaissances de I’ éléve sur les fonctions statistiques et mathématiques apprises
lors d’ une activité antérieure al’ aide de questions posees oralement.

L' éleve:

- répond aux guestions.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les définitions de certaines fonctions statistiques non maitrisées ou non apprises. |l
ou elle en fait ladémonstration sur lafeuille de calcul projetée al’ écran. Une liste des
fonctions connues est présentée al’ é éve.

L'éleve:

- écoute les explications et note les fonctions statistiques et mathématiques a maitriser.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un théme afin de mettre en application les connaissances sur les fonctions
statistiques et mathématiques révisées al’ éape A. Le choix du théme doit se faire en fonction
des statistiques qui doivent étre mises en pratique. Le travail comprend I’ entrée des données,
I’ application des fonctions statistiques et mathématiques pour résoudre le probleme, la
représentation graphique et I'impression des documents.

L'éleve:

- fait I’ entrée des données numériques et solutionne ensuite les problemes qui lui sont présentés
en utilisant les fonctions statistiques enseignées en début d’ activité. L' ééve prépare une
représentation graphique a partir des résultats obtenus lors des analyses statistiques. Le ou les
graphes sont imprimés ainsi que les résultats de I’ analyse.
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EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évauelesrapportsapartir d une grille d' évaluation.

L'ééve:

- évauesontravail al’aide d’ une grille d’ autoévaluation dans le but de I’ insérer dans son
portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative
- connaissances de I’ éléve sur les fonctions statistiques et mathématiques al’ aide de guestions

posées oralement par |’ enseignant ou I’ enseignante
évaluation sommative
- rapports statistiques et graphes correspondants par I’ éléve et I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

Matériel
projecteur multimédia
M édias électroniques

— tableur
— Statistique Canada (www.statcan.calfrancais)

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE5.5(BTT10)

Graphes et recherches

1. Durée

120 minutes

2. Description

Dans cette activité, |’ éléve apprend les étapes de la recherche (p. ex., choix de la problématique,
représentation graphique des données, collecte des données et anayse statistique). Cette activité
lui permet de réaliser un sondage, de produire une recherche et d anticiper |’ information finale.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logicielsd application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I’ information
Attente: BTT10-CA-A.2
Contenu d’ apprentissage : BTT10-CA-Eval.3

4. Notesde planification

- Choisir lesthémes de larecherche.

- Former les équipes de travail.

- Préparer le gabarit du questionnaire du sondage.

- Préparer une grille d’ évaluation de la participation des membres de I’ équipe.
- Préparer des grilles d’ évaluation et d' autoéval uation.
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5. Acquispréalables

- Maitriser des habiletés de recherche et de synthése.

- Seservir del’ ordinateur d’ une maniere efficace.

- Utiliser deslogiciels de représentation graphique de données et de traitement de texte.
- Utiliser lafonction «Aide» du logiciel selon le besoin.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Maitriser une technique adéquate d’ entrée des données.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose une recherche qui inclut un sondage. Ce travail peut étre fait en dyade.

L'ééve:

- choisit un ou une partenaire et écoute les directives.

- prépare un questionnaire servant ala collecte des données a la suite de larecherche. Lamise
en page sefait al’aide d’unlogiciel de traitement de texte.

- procéde ala collecte des données.

- entreles données selon des régles précises qui correspondent ala problématique de la
recherche.

- effectue diverses analyses statistiques afin d apporter des réponses aux questions de recherche
proposées a la premiére étape.

- produit une représentation graphique ala suite des analyses statistiques, en fonction du
probléme et des résultats obtenus.

- imprime les graphes.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évauelesrapports apartir d une grille d' évaluation.

L'ééve:

- évauesontravail al’aide d’ une grille d’ autoévaluation dans le but de I’insérer dans son
portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ ééve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- participation de I’ ééve au travail d’ une équipe

172



évaluation sommative
- rapports de recherche comprenant le questionnaire du sondage, les données, les analyses
statistiques et |a représentation graphique par |’ éléve et |’ enseignant ou |’ enseignante

8. Ressources

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

M édias électroniques

— tableur
— traitement de texte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 5.6 (BTT10)

Compar aison desreprésentations graphiques

1. Durée

120 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de produire des représentations graphiques de données a partir de
plusieurslogiciels et de comparer les caractéristiques de chacun. L’ éléve recueille dans un
tableau I’ information sur les logiciels de représentation graphique et évalue |a pertinence de
chacun en fonction des problémes a résoudre.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage : BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application

Attentes: BTT10-L-A.2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-L-Log.2 - 3
BTT10-L-Doc.2

Domaine: Carriéres en technologie de I'information

Attente: BTT10-CA-A.2

Contenus d’apprentissage: BTT10-Eval.1- 3
BTT10-Prog.1-2-3

4. Notesde planification

- Préparer un exemple de représentation graphique de données qui devra étre montré al’ aide de
plusieurslogiciels.

- Réserver le projecteur multimédia.

- Prévoir les criteres d' évaluation servant al’ é&ude comparative des logiciels.

- Préparer des grilles d’ évaluation et d' autoéval uation.
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5. Acquispréalables

- Connaitre les fonctions et les caractéristiques du tableur en ce qui atrait ala représentation
graphique.

- Seservir del’ ordinateur d’ une maniere efficace.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Maitriser une technique adéquate d’ entrée des données.

- Utiliser leslogiciels tels qu’ un tableur, une base de données et un traitement de texte.

6. Dé&oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique le fonctionnement des autres logiciels de représentation graphique de données pour
créer des graphes. Le projecteur multimédia permet |a projection des fenétres.

L' éleve:

- écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose au moins deux exercices dirigés selon leslogiciels disponibles.

L'ééve:

- doit réaliser les graphes al’ aide des logicidls de représentation graphique proposés par
I’ enseignant ou |’ enseignante.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les différences entre les divers logiciel s de représentation graphique de données a
I’aide d’un exemple. Il ou elle remet al’ éléve une liste des criteres d' évaluation.

L'éleve:

- prépareuntableau al’aide d'un logiciel de traitement de texte. Une des colonnes comprendra
les critéres de comparaison; les autres contiendront |es observations notées lors de la
comparaison entre les logiciels de représentation graphique de données.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- anime une discussion sur la comparaison des logiciels de représentation graphique de
données.

L'éleve:

- participe aladiscussion en gjoutant des commentaires sur la comparaison entre les divers
logiciels de représentation graphique de données. Elle ou il compléte le tableau comparatif et
I”imprime.
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EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- évauelesrapports apartir d une grille d' évaluation.

L'ééve:

- évauesontravail al’aide d’ une grille d’ autoévaluation dans le but de I’insérer dans son
portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative
- présentation du tableau comparatif et commentaires de |’ éléve évalués par |’ éléve et
I’ enseignant ou I’ enseignante

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques
Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Seiddl, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application,
1998, 751 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques
— base de données

— tableur

— traitement detexte

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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APERCU GLOBAL DE L'UNITE 6 (BTT10)

Communication éectronique

Description

L’ unité étudie larecherche et la communication é ectroniques. Elle permet de comprendre le
fonctionnement des divers réseaux de communication éectronique et les questions |égales qui en
découlent, de se servir des notions informatiques dans I’ utilisation des logiciels d’ application, de
préparer des présentations et de réaliser divers projets d intégration. Enfin, |’ unité offre al’ éleve
lapossibilité d’ @aborer un plan personnel de formation en technologie de I’ information au
secondaire.

Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine : Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-2-3-4

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Inf.4-5
BTT10-G-Env.3-5
BTT10-G-Gel-2

Domaine: Logicielsd’application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-L-Doc.1

Domaine : Communication éectronique

Attentes: BTT10-CO-A.1-2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-CO-Prés.1-2-3-4
BTT10-CO-Ou.l-2-3-4
BTT10-CO-Qu.1-2-3-4-5

Domaine: Recherche électronique et éthique

Attentes: BTT10-R-A.1-2-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-R-Rech.1-2-3-4-5
BTT10-R-Ou.1-2-3-4
BTT10-R-Qu.1-2-3-4

Domaine: Carrieresen technologie del’information

Attentes: BTT10-CA-A.1-3

Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.1-3
BTT10-CA-Prog.1-2-3
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Titresdes activités

Activité 6.1: Réseaux de communication

Activité6.2: Messagerie éectronique

Activité 6.3: Recherche électronique

Activité 6.4 : Création d’ une page Web

Activité 6.5: Gestion d’'une entreprise : projet d' intégration
Activité 6.6 : Présentation multimédia: projet d'intégration
Activité 6.7 : Plan de formation et portfolio

Acquis préalables

Utiliser I’ ordinateur de maniére efficace.

Connaitre diverslogiciels d application et en faire un choix approprié pour laréalisation des
travaux.

Maitriser une technique de traitement de texte.

Suivre les directives orales ou écrites.

Travailler en équipe.

Maitriser des habiletés de recherche.

Composer directement al’ ordinateur.

Se servir d’ outils de correction informatisés.

Gérer |e poste de travail tout en respectant les principes ergonomiques.

Utiliser lafonction «Aide» deslogiciels et |es «assistants».

Connaitre les regles de mise en page s appliquant ala production de documents et de la
securité informatique des données.

Choisir leslogiciels appropriés.

Gérer des données et des fichiers électroniques.

Sommair e des notes de planification

L’ enseignant ou |’ enseignante doit :

dresser une liste de termes et de définitions se rapportant a la recherche électronique, au
réseau globa d’information et &la présentation électronique.

inventorier les moteurs de recherche sur le réseau global d information.

utiliser deslogiciels frangais.

prévoir le temps nécessaire alaréalisation des activités proposées.

préparer des exercices dirigés progressifs pour |’ apprentissage des logiciels et la création de
documents.

présenter des travaux d’ éléves al’ ensemble du groupe.

réserver le projecteur multimédia pour faire les démonstrations.

faire des échanges par courriel avec une autre école.
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- choisir lesregles de protocole de communication é ectronique.

- préparer lafeuille de route pour le ralye dans le Web.

- choisir des sujets de recherche touchant d autres matiéres, le monde des affaires, I’ actualité
ou la culture franco-ontarienne.

- préparer des modéles et distribuer des copies aux éléves.

- contacter les personnes invitées et fixer une date de rencontre avec les éléves.

- préparer des questions de discussion sur I'impact des changements provoqués par la
technologie de I’information.

- préparer des copies d’ autoévaluation et une grille d' observation évaluant les habiletés et les
compétences de I’ é éve en technologie de I’ information.

Liens

Francais
- Utiliser deslogiciels francais et employer le vocabulaire associé aux réseaux
téléinformatiques.

Autresdisciplines
- Chaisir les applications en fonction de themes et de sujets de recherche se rapportant a
d’ autres matieres.

Animation culturelle

- Chaisir les applications en fonction de themes et de sujets de recherche se rapportant a
d’ autres matieres, al’ actualité ou ala culture franco-ontarienne.

- Choisir les exemples et les applications en fonction de I’ actualité et du milieu francophone
des affaires.

Technologie
- Utiliser le projecteur multimédia pour faire la démonstration.

Per spectives d’ emploi

- Développer des habiletés qui permettent al’ @ éve de comprendre e fonctionnement des
réseaux internationaux d'information et qui I’ aident a évaluer ses intéréts et ses aptitudes afin
de faire des choix de carriéres éclairés, justes et appropriés (p. ex., carrieres en
télénformatique).

- Développer des habiletés qui permettent al’ ééve d’intégrer ses connaissances en
informatique et qui I’ aident & évaluer ses intéréts et ses aptitudes de facon afaire des choix de
carrieres éclairés (p. ex., carriéres en gestion del’information).

- Apprendre a évaluer sesintéréts, ses aptitudes et ses habiletés de fagon afaire des choix de
carriéres éclairés (p. ex., carriéres dans le domaine de la technologie de I’ information).
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Stratégies d’ enseignement et d’ apprentissage
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante utilise les stratégies suivantes :

- remue-méninges afin de trouver des solutions aux problémes poseés.

- aelier pratique afin de réaliser des projets de synthese.

- démonstration des concepts.

- recherche sur le réseau global d’information.

- rédaction de messages al’ ordinateur.

- travail en équipe.

- exercice dirigé mettant en pratique les concepts appris.

- projet intégrant divers logiciels d’ application pour résoudre des problémes.
- questionnement oral afin de vérifier la compréhension des concepts.

- entrevue avec desinvités.

- discussion sur divers sujets associés alatechnologie de I’ information.

Evaluation du rendement de|’&éve
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante emploie différentes stratégies d’ évaluation :

évaluation diagnostique

- connaissances a partir de questions posées oralement

évaluation formative

- connaissances sur les services de fournisseurs d’ accés Internet, les réseaux globaux
d’information et les questions relatives al’ éhique, exercices dirigés sur larecherche et la
communication é ectroniques, messages él ectroniques, gestion de la correspondance
électronique, création de page Web et questionnaire sur la sécurité informatique

évaluation sommative

- divers documents produits, tableau comparatif des outils de communication, rapports de
recherche, présentation éectronique et organisation du portfolio

Mesur es d’ adaptation pour répondre aux besoins des éléves
A - Déroulement del’activité

Eléves en difficulté

- Prévoir une activité bien structurée (p. ex., S assurer gue les éléves comprennent bien les
directives orales).

- Vérifier régulierement si les éleves ont compris les directives en leur posant des questions.

- Ecrireles notes au tableau pour que les éléves puissent les transcrire dans leur cahier de
notes.

- Former des dyades.
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ALF/PDF
- Donner des directives claires accompagnées d’ indices visuels.

- Demander aux ééves de répéter les directives dans leurs propres mots afin de s assurer qu'ils

ou ellesles ont bien comprises.
- Encourager les éléves a bétir leur propre dictionnaire/lexique.

Renforcement ou enrichissement
- Favoriser la collaboration.
- Encourager I’ éleve ayant plus de facilité aaider un éleve en difficulté.

B - Evaluation du rendement del’ éléve

Eléves en difficulté
- Accorder du temps supplémentaire pour accomplir les taches.
- Donner des explications supplémentaires si I’ééve ne comprend pas le travail demandé.

ALF/PDF
- Donner plus de temps pour exécuter les exercices.
- Fournir des explications si |’ éléve n’a pas compris les directives écrites ou orales.

Renforcement ou enrichissement

- Offrir une rétroaction immédiate.

- Insister sur laqualité du travail plutét que sur la quantité.
- Présenter des concepts complexes atitre de défis.

Sécurité

L’ enseignant ou |’ enseignante veille au respect des regles de sécurité qu’ ont établies |e Ministére

et le conseil scolaire.

Il faut s assurer que les ééves observent en tout temps les régles de sécurité établies en début de
cours et s appliquant aun laboratoire d ordinateurs, et qu’ est respectée la technique appropriée

pour entrer les données afin d’ éviter des problemes physiques dus alafatigue musculaire. La

position du poste de travail en fonction des plafonniers et des fenétres de méme que le choix des
couvre-fenétres peuvent réduire |’ éclat direct de lalumiére sur I’ écran ou occasionner lafatigue

oculaire et la vision embrouillée chez les éléves.
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Ressour ces
Dans cette unité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Blais, M., et D. Caron, Microsoft PowerPoint 97, les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1997, 122 p.*

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect version 8, Fonctions de base, Trois-Riviéres,
Gestion Nicole Benoit inc.

Bérubé, G., Filemaker Pro 2 pour WIN et MAC, les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1998, 128 p.*

Bodain, Y., L.-P. Braiset F. Normant, Internet : Création de pages Web, Montréal, Les éditions
Logiques, 1998, 128 p.*

Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Dvorchik, S., et L. Wasylenki, Les applications du traitement de données, Montréal, Lidec inc.,
1993, 295 p.*

Emploi et Immigration Canada, Stratégies de recherche d’ emploi, se trouver un emploi sur le
marché du travail d’aujourd’ hui, Ottawa, Gouvernement du Canada, 1989.

Hubert, F., Mieux écrire dans Internet, Montréal, Les éditions Logiques, 1997, 91 p.*

Lacasse, M., G. Carreau et L. Béand, Outlook pour Windows 95 et Windows 98, Montréal,
Logidisgque, 1999.

Leduc, D., et A. St-Pierre, A la découverte d' Internet avec Explorer, versions 3.0 et 4.0 plus,
Montréal, Editions Vermette, 272 p.

Leduc, D., et A. St-Pierre, Diffusion sur le Web en HTML, Montréal, Editions Vermette, 264 p.

Leduc, D., et A. St-Pierre, Internet avec Netscape, version 3.0 Plus. Une approche pédagogique,
Montréal, Editions Vermette, 1997, 249 p.*

Levine, J. R, C. Baroudi et M. Levine Young, Internet pour lesnuls, Paris, France Loisirs, 1997,
374p*

Linke, M., et P. Winkler, Le dico informatique, Paris, Simon & Schuster Macmillan, 1998, 842
p.

Millaire, S., Pleins feux sur Lotus 1-2-3 Version 5 pour Window, Montréal, Formation SMI,
1995.

O'Leary, T., et L. O’ Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal, Cheneliére/McGraw-
Hill, 1998, 321 p.*

O'Leary, T.J, et L. O’ Leary, PowerPoint 97, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc.,
1997, 119 p.

Seiddl, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application,
1998, 751 p*.

Stéphanos, W., et A. St-Pierre, Réseaux locaux, Une introduction a la communication des
données et a Internet, Montréal, Editions Vermette, 1996, 378 p.

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, Version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

St-Pierre, A., La composition rapide de pages Web, Montréal, Editions Vermette, 1997, 138 p.*

St-Pierre, A., et |. Bertrand, Internet pour les éducateurs et les apprenants, Notions de base,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 123 p.*
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Voss, A., Dictionnaire de I’ Informatique et de I’ Internet, Paris, coll. PC Poche, Micro
Application, 1998.

Per sonnes-r essour ces

— fournisseurs d' acces Internet

— éeévesd une autre école (échange)

— gestionnaire d entreprise

— personne responsable des services al’ éleve de |’ école

— personne responsable de la programmation des cours de technologie de |’ information de
I’ école

Matériel
projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel de graphiques

— logiciel de traitement de texte

— tableur

— logiciel de bases de données

— logiciel de représentation graphique de données

— logiciel de présentation

— logiciel de communication

— réseau global d’'information (p. ex., Netscape)

— éditeur detexte

— éditeur spéciaisé

Comment dois-je présenter mon CV (impactemploi.infinit.net)
Les métiers d’avenir (www.activemploi.com)

Réseau d'information jeunesse du Canada. Technique de recherche d’ emploi. (www.youth.gc.ca)
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ACTIVITE 6.1 (BTT10)

Réseaux de communication

1. Durée

120 minutes

2. Description

L’ activité vise ainitier I’ édéve au fonctionnement des divers réseaux de communication. Elle lui
permet de décrire le réseau international d’information, d’ analyser |es diverses infrastructures
liées alatechnologie de I'information, d’ expliquer les utilisations des divers réseaux
téléinformatiques et de revoir les systémes de sécurité informatique.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Inf.4-5
BTT10-G-Env.3
BTT10-G-Ge.1

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-L-Doc.1

Domaine : Recherche éectronique et éthique
Attente: BTT10-R-A.2
Contenusd’apprentissage: BTT10-R-Ou.1-2-3-4

4. Notesde planification

- Préparer des exemples concrets d' infrastructures (p. ex., poste de travail autonome, LAN,
WAN).

- Réserver un projecteur multimédia.

- Préparer une liste de termes et de définitions associés aux diverses infrastructures
informatiques.
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6.

Préparer une liste de fournisseurs d' acces a Internet de larégion et leurs adresses

€l ectroniques respectives.

Remplacer, au besoin, I’ entrevue proposée par une recherche dans les sites Web.

Fournir un exemple de questionnaire servant afaire une entrevue.

Préparer des exemples d’ utilisations de réseaux télénformatiques dans |les organisations.
Préparer un questionnaire concernant la sécurité informatique.

Acquis préalables

Maitriser des habiletés de recherche.

Travailler en équipe.

Utiliser des logiciels de traitement de texte et de dessin.

Se référer alafonction «Aide» du logiciel selon e besoin.

Appliquer les regles de mise en page lors de la production du rapport de recherche.
Connaitre les régles de sécurité informatique.

Déroulement del’activité

Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

présente diverses infrastructures a partir d’ exemples concrets que I’ on trouve dans le milieu

des affaires. Laprésentation est faite al’ aide d’ un projecteur multimédia.

L'ééeve:

écoute la présentation et prend des notes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

expligue le vocabulaire associé aux diverses infrastructures.

L'ééve:

S assure de bien comprendre |es termes présentés et les prend en note dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

explique le fonctionnement d’un réseau global d’information tel qu’ Internet et la fagon dont

un poste autonome 'y est connecté.

L'ééeve:

écoute |la présentation et prend des notes dans son cahier. L’ é eve crée un diagramme qui
illustre la connexion d’ un poste autonome a un réseau global d’'information al’aide d’un
logiciel de dessin.
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EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique I’ objectif de larecherche sur les services offerts aux entreprises al’ aide des
fournisseurs d’ accés a Internet de larégion. Cetravail peut se faire en dyades. Chaque ééve
ou équipe choisit un/e fournisseur/se afin de I’ interviewer ou effectue une recherche dans son
site Web.

L'ééve:

- choisit un/e fournisseur/se d' acces a Internet de sa région, prépare un questionnaire al’ aide
d’'unlogiciel de traitement de texte et convoque la personne a une entrevue ou cherche les
réponses dans les sites Web.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande d’ organiser |’ information recueillie sous forme de rapport.

L' éleve:

- prépare son rapport al’aide d' un logiciel de traitement de texte selon les régles de mise en
page.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- rassemblel’information recueillie par les ééves afin de comparer les services offerts.
L’ enseignant ou |’ enseignante en fait un résumé et remet I’information al’ éleve.

L'éleve:

- partagel’information recueillie avec celles des autres éléves de la classe. Elle ou il écoute les
présentations et note des informations complémentaires.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique le fonctionnement d’ un réseau local (LAN) dans une organisation et la maniere de
communiquer entre les postes de travail a partir d’'un logiciel de communication interne tel
qu’ Intranet.

L'ééve:

- écoute la présentation et note les explications dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- demande al’ééve de lui fournir des exemples d’ utilisations des réseaux tél énformatiques
dans les organisations a partir d’ un remue-méninges. Il ou elle compléte |’ exercice en
gjoutant d’ autres exemples.

L'ééve:

- participe au remue-méninges et note les exemples dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique le fonctionnement d' un réseau alongue distance (WAN) ainsi que les diverses
applications qui en découlent. Une activité de remue-méninges permettra d’ explorer les
connaissances de I’ éleve dans le domaine; I’ activité sera compl étée par |’ enseignant ou
I’ enseignante.
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L'ééve:
- écoute les explications, répond aux guestions et note les informations dans le réseau a longue
distance (WAN) et dans son cahier.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait un retour sur les systémes de sécurité. Un questionnaire est remis al’ éléve afin de vérifier
Ses connaissances en sécurité informatique. Le questionnaire peut étre remplacé par une
discussion.

L'éleve:

- répond au questionnaire ou participe ala discussion selon le cas.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- connaissances des services qu’ offrent les fournisseurs d’ acces a Internet, des réseaux
informatiques et des systémes de sécurité al’ aide de questions posées oralement par
I’ enseignant ou I’ enseignante

évaluation sommative

- rapport de |’ entrevue ou de larecherche sur les fournisseurs d’ accés a Internet et
guestionnaire sur la sécurité informatique

8. Ressources

Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Levine, J. R., C. Baroudi et M. Levine Young, Internet pour lesnuls, Paris, France Loisirs, 1997,
374 p.*

Linke, M., et P. Winkler, Le dico informatique, Paris, Simon & Schuster Macmillan, 1998, 842
p.

O'Leary, T., et L. O’ Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal, Cheneliére/McGraw-
Hill, 1998, 321 p.*

Stéphanos, W., et A. St-Pierre, Réseaux locaux. Une introduction a la communication des
données et a Internet, Montréal, Editions Vermette, 1996, 378 p.

Voss, A., Dictionnaire de I’ Informatique et de I’ Internet, Paris, coll. PC Poche, Micro
Application, 1998.
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Per sonnes-r essour ces
fournisseurs d’ acces Internet

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte

— logiciel dedessin
— réseau globa d'information

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.2 (BTT10)

M essager ie électronique
1. Durée

300 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de communiquer al’ aide d’ outils é ectroniques et de comprendre
les questions |égales qui en découlent. L’ éleve apprend, entre autres, a utiliser un logiciel de
communication, arédiger des messages selon |e protocole de communication électronique, a
gérer son courriel et adiscuter del’ impact de cette technologie sur lavie des gens et le milieu des
affaires.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attentes: BTT10-G-A.1-3 - 4

Contenus d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Env.5
BTT10-G-Ge.l- 2

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-L-Doc.1

Domaine : Communication éectronique

Attentes: BTT10-CO-A.2-3

Contenus d’apprentissage: BTT10-CO-Ou.l1-2-3-4
BTT10-CO-Qu.l -2-3-4-5

4. Notesde planification

- Réserver un projecteur multimédia.

- Trouver un groupe d ééves d une autre école qui voudrait communiquer avec son groupe
d ééves.

- Choisir lesrégles de protocol e de la communication électronique qui seront utilisées lors des
échanges.
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- Préparer des questions qui suscitent une discussion sur I'impact positif ou négatif qu’ ont
provoqué les changements de la technologie de I’ information sur les entreprises, les
conditions de travail et le mode de vie des personnes en genéral, la communication
électronique et 1a sécurité de I’ information.

5. Acquispréalables

- Comprendre le fonctionnement des réseaux de communication é ectroniques.

- Composer directement al’ ordinateur.

- Utiliser unlogiciel de traitement de texte pour la préparation du tableau comparatif.
- Connaitre les regles de sécurité informatique.

- Seréférer alafonction «Aide» du logiciel selon le besoin.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- introduit le concept de messagerie éectronique et en fait ladémonstration a1’ aide du
proj ecteur multimédia.

L'éleve:

- écoute la présentation et note les informations dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- nomme les outils é ectroniques pertinents ala communication et les décrit en fonction de leur
efficacité respective. Un tableau comparatif permet d' évaluer la compréhension de I’ ééve.

L’ enseignant ou I’ enseignante remet une liste de critéres évaluant I’ efficacité des outils de
communication.

L' éleve:

- notel’information dans son cahier et prépare un tableau comparatif des outils de
communication éectronique en fonction de leur efficacité respective al’aide d' un logiciel de
traitement de texte.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- pose des questions sur le fonctionnement du courrier éectronique al’intérieur d’ une
organisation et sur un réseau global d’information. 1l ou elle compléete les explications
fournies par I’ ééve.

L' éleve:

- tente d’ expliquer le fonctionnement du courriel al’intérieur d’ une organisation et sur un
réseau global d’information, et ce, basé sur ses expériences personnelles. Elle ou il note les
explications supplémentaires.
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EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait une présentation du fonctionnement du courriel dansle réseau del’ école. Il ou elle envoie
un message aux éleves de laclasse et utilise le projecteur multimédia afin présenter la
procédure d’ exécution.

L'éleve:

- prépare un message a envoyer a un ou a une autre éléve de sa classe afin de mettre en
application lanotion de courriel. Le message doit étre exempt de fautes de francais ou de
frappe. L’ éleve utilise la procédure adéquate lors de I’ envoi de son message. La personne qui
recoit le message y répond. Les messages sont ensuite imprimés.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique lesregles de protocole de la communication éectronique a suivre lors des échanges
électroniques ainsi que les outils d’ aide alarédaction (p. ex., accents, préfixes, formes a
éviter).

L' éleve:

- note les protocol es de la communication éectronique dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait ladémonstration, al’ ordinateur, d’ une communication qui Sera envoyée a une personne a
I’ extérieur de |’ école.

L'éleve:

- note la procédure de transmission d’ une communication éectronique.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- organise un échange avec des éléves d’ une autre école.

L'ééve:

- prépare une courte communication afin de se présenter. |déalement, les ééves de |’ autre école
devraient étre en communication directe avec les éléves delaclasse : les interventions
seraient plus rapides. Le protocole de communication éectronique doit étre appliqué tout au
long des échanges. L’ éléve peut poursuivre sa correspondance pendant le cours.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique I'importance de gérer efficacement les messages recus et expédiés (p. ex., effacer,
sauvegarder) et la procédure de gestion des messages.

L'ééve:

- écoute les explications, note la procédure de gestion des messages et entreprend
I” organi sation des messages dans son fichier.
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EtapeE

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- énumeére quelques exemples de changements provoqués par latechnologie de I'information
sur les entreprises, les conditions de travail et e mode de vie des personnes en général. 1l ou
elle demande al’ @éve de compléter laliste al’ aide d’ autres exemples.

L'ééve:

- note les exemples dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- anime une discussion afin d’examiner |'impact positif ou négatif qu’ ont provoqué les
changements de la technologie de I’ information sur les entreprises, les conditions de travail et
le mode de vie des personnes en général. 1l ou elle aborde les questions relatives ala
communication éectronique et |les aspects liés ala sécurité de I’ information.

L' éleve:

- participe aladiscussion et note des commentaires dans son cahier.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- messages préparés par les ééves, gestion de la correspondance électronique et questions
relatives ala communication éectronique et aspects reliés ala sécurité informatique

évaluation sommative

- tableau comparatif des divers outils é ectroniques de communication

8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Hubert, F., Mieux écrire dans Internet, Montréal, Les éditions Logiques, 1997, 91 p.*

Lacasse, M., G. Carreau et L. Béand, Outlook pour Windows 95 et Windows 98, Montréal,
Logidisgque, 1999.

O'Leary, T., et L. O’ Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal, Cheneliére/McGraw-
Hill, 1998, 321 p.*

Per sonnes-r essour ces
échange avec les éleves d’ une autre école
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Matériel
projecteur multimédia
M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte
— logiciel de communication

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.3(BTT10)

Recherche électronique

1. Durée

540 minutes

2. Description

Cette activitéinitie |’ déve alanavigation dans le réseau global de I’information. L’ ééve peut
insérer dans son portfolio des recherches é ectroniques réalisées a partir des moteurs de recherche
disponibles dans le réseau. Les questions d’ éthique liées alatechnologie de I'information y sont
discutées.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information

Attente: BTT10-G-A.1

Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3
BTT10-G-Ge.1

Domaine : Communication éectronique
Attente: BTT10-CO-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-CO-Qu.5

Domaine : Recherche éectronique et éthique

Attentes: BTT10-R-A.1-3

Contenusd’apprentissage: BTT10-R-Rech.1-2-3-4-5
BTT10-R-Qu.1-2-3-4

4. Notesde planification

- Préparer une liste de termes et de définitions liés alarecherche é ectronique et au réseau
global d'information.

- Réserver un projecteur multimédia.

- Préparer une liste des moteurs de recherche les plus courants.

- Préparer un exercice dirigé pour vé&rifier les notions de base du réseau global d information.

- Préparer un rallye pour mettre en application la navigation dans le Web.
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- Préparer une activité qui met en pratique larecherche de themes al’ aide des moteurs de
recherche.

- Choisir une page d accueil et en faire des photocopies a distribuer aux ééves.

- Préparer une liste de thémes ou de sujets pour la recherche éectronique.

5. Acquispréalables

- Comprendre le fonctionnement des réseaux de communication é ectroniques.
- Utiliser I’ ordinateur d’ une manieére efficace.

- Gérer son poste de travail.

- Maitriser des habiletés de recherche.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Utiliser unlogiciel de traitement de texte.

- Seréférer alafonction «Aide» du logiciel selon le besoin.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- introduit le réseau global d’information en décrivant le matériel nécessaire et en examinant
les logiciels propices alacommunication. Il ou elle explique en quoi consiste une adresse
électronique, décrit le fonctionnement du réseau global d’information et le concept de
I’ autoroute électronique. Cette introduction est présentée al’ aide du projecteur multimeédia.

L' éleve:

- écoute la présentation et note les informations dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- remet une liste de termes et de définitions. 1l ou elle les explique clairement en vé&rifiant la
compréhension de |’ éléve.

L'éleve:

- écoute les explications et répond aux questions qui lui sont posées.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les notions de base d’ un réseau global d’information telles que |’ établissement d’ une
connexion, la navigation dans le Web, |’ accés a un site Web, la création et laréutilisation
d’'un signet, la définition d’ une page d’ accueil, la manipulation du contenu d’ une page Web,
et ce, al’aide de projections al’ écran.
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L' éleve:

- écoute et note les informations dans son cahier. Elle ou il est invité a poser des questions pour
approfondir sa compréhension des notions qui lui sont transmises. Un exercice dirigé sur les
notions de base enseignées suivra ultérieurement.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique ladémarche pour naviguer dans le Web. Un deuxiéme exercice nommeé rallye est
expligué al’ ééve. Son objectif est de diriger I’ @déve dans la recherche d’'information précise
dansle Web. L’enseignant ou I’ enseignante fournit une feuille de route al’ é eve comprenant
les diverses étapes afranchir. L’ éléve remet safeuille de réponse une fois |’ exercice terminé
afin que I’ enseignant ou |’ enseignante |’ évalue.

L'ééve:

- entreprend le rallye, inscrit ses réponses sur lafeuille de route et laremet aux fins
d’ évaluation.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expligue I’'importance des moteurs de recherche du Web et leur fonctionnement. Une liste des
moteurs de recherche les plus courants est remise al’ éleve.

L'ééve:

- écoute les explications et pose des questions pour approfondir sa compréhension.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre lapage d accueil d’un moteur de recherche al’ écran. Les diverses parties de la page
d accueil sont désignées.

L'ééve:

- inscrit I'information correspondante sur une photocopie de la page d’ accuelil.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique la procédure d’ une recherche sur un theme spécifique al’ aide d’ un réseau global
d’ information (p. ex., Internet). 1l ou elle donne des explications supplémentaires sur le choix
des themes utilisés pour larecherche, ¢ est-a-dire des descripteurs. Les types de recherche
(ssmple, avancé ou les deux) sont présentésal’ éléeve.

L' éleve:

- reprend la procédure de son poste de travail et note les types de recherche dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un exercice dirigé de recherche de themes al’ aide d’ un ou deux moteurs de
recherche. Lesthémes sont imposés par I’ enseignant ou I’ enseignante.

L'éleve:

- exécute |’ exercice dirigé.
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L’ enseignant ou I’ enseignante :

- remet un autre exercice al’ éleve. Cettefois-ci, I’ @eve choisit les descripteurs en fonction du
théme présenté.

L'éleve:

- fat!’exercicedirigé.

EtapeE

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les questions d’ éhique liées a la technologie de I’ information, soit la pertinence, la
validité et les biais d'un site Web, le but et le contenu de I’ entente sur |’ utilisation d’ Internet,
les principes d’ éthique concernant I’ émission, |’ accessibilité et latransmission d’information,
les reglements en ce qui atrait aux droits d auteurs et les ententes sur I’ utilisation d’ Internet
et les diverses sources de référence électronique. L’ enseignant ou I’ enseignante anime une
discussion sur les questions d’ éthique s appliquant aux internautes.

L'ééve:

- écoute les explications et |es note dans son cahier. L’ éléve participe aladiscussion en
donnant son opinion sur les questions d’ é&thique.

EtapeF

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose une recherche sur un theme précis ou sur un sujet d’ actualité. L’ ééve doit utiliser des
moteurs de recherche électronique pour effectuer le travail en s assurant de la pertinence et de
lavalidité de I’ information trouvée et doit préparer un rapport sur le sujet al’ éude. Une
feuille de route permettraal’ enseignant ou al’ enseignante de suivre le cheminement de
I’éléve lors de sarecherche.

L'éleve:

- choisit un théme ou un sujet de recherche et entreprend sarecherche. Elle ou il remplit une
feuille de route expliquant le cheminement emprunté lors de sa recherche. L’ éléve prépare un
rapport sur I’information recueillie al’ aide d' un traitement de texte et le remet, accompagné
delafeuille deroute, afin qu'il soit évalué. Elle ou il évalue la qualité de son travail dans le
but de I’ insérer dans son portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
évaluation formative

- feuille de réponse du rallye et exercices dirigés sur larecherche éectronique

évaluation sommative
- feuille deroute et rapport de recherche
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Leduc, D., et A. St-Pierre, A la découverte d' Internet avec Explorer, versions 3.0 et 4.0 plus,
Montréal, Editions Vermette, 272 p.

Leduc, D., et A. St-Pierre, Internet avec Netscape, version 3.0 Plus. Une approche pédagogique,
Montréal, Editions Vermette, 1997, 249 p.*

Levine, J. R, C. Baroudi et M. Levine Young, Internet pour lesnuls, Paris, France Loisirs, 1997,
374p*

Linke, M., et P. Winkler, Le dico informatique, Paris, Simon & Schuster Macmillan, 1998, 842
p.

O'Leary, T., et L. O’ Leary, Eléments d’ informatique, 3° édition, Montréal, Cheneliére/McGraw-
Hill, 1998, 321 p.*

St-Pierre, A., et |. Bertrand, Internet pour les éducateurs et les apprenants, Notions de base,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 123 p.*

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

— logiciel detraitement de texte

— moteurs de recherche sur le réseau global d’information

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.4 (BTT10)

Creéation d’une page Web
1. Durée

300 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve de décrire les méthodes de production d’ un document hypertexte et
de créer une page Web al’aide d’un éditeur. Une présentation du code HTML et des
composantes d’ une page Web permet al’ éleve de réaliser sa propre page d’ accueil.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-L-Doc.1

4. Notesde planification

- Réserver un projecteur multimédia.

- Faire des copies d’ une page Web conventionnelle destinée aux éléves.

- Utiliser un éditeur de texte pour créer des pages Web. Toutefois, un éditeur spécialisé offre
des modéles et des assistants qui facilitent la création de pages Web.

- Préparer divers exercices dirigés appliquant progressivement la procédure de création d’ une
page Web. Celle-ci pourra étre modifiée selon le besoin.

- Préparer laliste des codes HTML nécessaires ala création de la page Web.

5. Acquispréalables

- Suivre des directives écrites ou oraes.
- Utiliser un ordinateur d’ une maniére efficace.
- Fairedelarecherche sur le réseau globa d’information.
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- Gérer son poste de travail.
- Seréférer alafonction «Aide» du logiciel selon le besoin.

6. Dé& oulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente le modéle d' une page Web conventionnelle al’ aide du projecteur multimédia. Une
photocopie du modéle est remise al’ éleve afin d'y inscrire les titres des diverses parties de la
page.

L' éleve:

- écoute laprésentation et inscrit les titres sur la photocopie.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait ladémonstration de la création d’ une page Web a partir d’ un modéle d§ja existant chez
des éditeurs de page Web.

L'ééve:

- exécute simultanément la procédure et créer la page Web de son poste de travail.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- remet un autre exercice dirigé mettant en application la procédure a suivre lors de la création
d’ une page Web.

L'ééve:

- doit reproduire la page Web qui lui est remise al’ aide de ses notes de cours.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose un exercice sur lacréation d' une page Web a partir d’ un modée. Cette fois-ci,
I’ éléve choisit le sujet.

L'ééve:

- choisit un sujet et prépare une page Web.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique la procédure a suivre lors de la création d' une page Web a partir du code HTML. La
premieére étape consiste aouvrir une page Web déja existante et a afficher le code source
HTML. L’ enseignant ou |’ enseignante explique le codage de la page Web. Une liste des
commandes HTML les plus utilisées dans une page Web est remise al’ ééve. L’ enseignant ou
I’ enseignante explique les commandes. Une page Web simple est remise al’ ééve. La
procédure a suivre au moment de la création de cette page Web a partir du code HTML est
expliguée al’ aide du projecteur multimédia.
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L' éleve:
- execute les étapes simultanément de son poste de travail. La page est ensuite affichée,
corrigée et sauvegardée. Enfin, celle-ci est insérée dans le navigateur de son choix.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre al’ éléve comment planifier e contenu d’ une page Web al’ aide d’ un exemple. Un
exercice sur la création d’ une page Web a partir du code HTML est remisal’ éléve. Un texte
est remisal’ééve qui doit créer une page Web en lui donnant |’ apparence de son choix.
Avant de procéder al’ exercice, on demande al’ éléve de planifier le contenu de sa page Web
afin d' accélérer larédaction dansle code HTML.

L'ééve:

- écoute les directives et planifie le contenu de sa page Web. Elle ou il procéde ala création de
sapage Web al’aide du code HTML.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- montre la procédure pour faire un gjout et une mise en forme des ééments d’ une page Web a
partir d’'un exemple projeté al’ écran (titre, arriére-plan, texte normal, en-tétes, images et
lignes séparatrices). Une démonstration sur la création d’ une page Web comprenant des
gjouts et une mise en forme spécifique permet al’ ééve de suivre la procédure d’ édition d’un
document Web.

L' éleve:

- met en application la modification de la page Web créée al’ éape précédente. L’ éléve
sauvegarde et imprime son document Web.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- propose une série d’ exercices d applications sur I’ édition d’ un document Web s’ agissant
d’ abord de la mise en forme d’ un document incluant des en-tétes, ensuite de la création d' une
liste non ordonnée, puis de la disposition des images dans |e document et finalement de la
création d'un tableau. Lacréation d' une page d’ accueil constitue un exercice de révision
pour |’ éléeve. Un sujet peut étre proposé pour |’ orienter dans sa démarche. L’ enseignant ou
I’ enseignante a le choix d’'imposer les éléments constituants de la page ou de laisser I’ éléve
créer la page Web de son choix.

L'ééve:

- applique les connai ssances acquises dans cette activité a partir des exercices proposes.

7. Evaluation du rendement del’éléve

Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :
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évaluation for mative

- page Web préparée a partir d'un modéle
évaluation sommative

- conception d’ une page Web a partir du code HTML

8. Ressources
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes :

Manuels pédagogiques

Bodain, Y., L.-P. Braiset F. Normant, Internet : Création de pages Web, Montréal, Les éditions
Logiques, 1998, 128 p.*

Leduc, D., et A. St-Pierre, Diffusion sur le Web en HTML, Montréal, Editions Vermette, 264 p.

St-Pierre, A., La composition rapide de pages Web, Montréal, Editions Vermette, 1997, 138 p.*

Matériel

projecteur multimédia
M édias électroniques
— éditeur detexte

— éditeur spéciaisé

— éditeur de page Web

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.5 (BTT10)

Gestion d’une entreprise: projet d’intégration
1. Dureée

600 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ éléve d’intégrer ses connaissances en technologie de I’information ala
gestion d’ une entreprise. L’ éléve emploie leslogicids présentés durant le cours d' informatique
afin de produire un en-téte de lettre, une page publicitaire, une lettre d’ invitation, des étiquettes
d’envois postaux, un inventaire et une représentation graphique de celui-ci.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion del’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3

Domaine: Logiciels d’ application
Attente: BTT10-L-A.3
Contenu d’apprentissage : BTT10-L-Doc.1

4. Notesde planification

- Préparer deslecons et des modeles pour initier I’ é eve a certaines notions nécessaires a
I’ accomplissement de ses travaux (p. ex., regles conventionnelles de publication, lettres
d affaires avec en-téte).

- Préparer une grille d’ évaluation.

5. Acquispréalables

- Choisir leslogiciels appropriés pour effectuer les travaux demandés.
- Utiliser diverslogiciéls.

- Etre capable d’ entrer des données.

- Adopter une bonne posture lors du travail al’ ordinateur.

- Gérer des données et des fichiers électroniques.
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- Gérer son environnement de travail en respectant |es principes ergonomiques.
- Suivre des directives écrites ou orales.

- Seservir d' outils de correction informatisés.

- Utiliser lafonction «Aide» et les «assistants» des logiciels selon le besoin.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- décrit une mise en situation ou |’ éléve est propriétaire d’ un commerce de ventes. L’ éléeve
trouve un nom officiel en frangais, un logo et un sigle pour son commerce.

L'éleve:

- choisit un type de commerce, y trouve un nom, y congoit un logo et un sigle.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- proposesix travaux al’ééve qui les compléte en se servant de diverslogiciels et en
respectant |’ échéance.

L' éleve:

- préparelessix travaux qui lui sont proposés, soit :

- Création de papier alettres officiel ayant un logo, un sigle, le nom du commerce, |’ adresse, le
numeéro de tél éphone et de télécopieur. L’ éléve crée son propre style et sera évalué/e en
fonction de latechnique, de la créativité et de |’ exactitude du contenu de base.

- Création d’ une page de publicité annongant une occasion spéciale ou une vente au rabais afin
d’ attirer des clients &ason commerce. La page doit capter I’ attention et suivre les regles
conventionnelles de publication. L’ éleve est évalué/e selon latechnique, I’ originaité, la
créativité, le format, lesrégles de publicité et I exactitude du contenu de base.

- Composition d’ une | ettre destinée a un groupe de clients/tes privilégiés/es les invitant aun
évenement spécial devant avoir lieu au magasin. L’ éleve utilise le format de fichier primaire
et secondaire afin de compléter une fusion. L’ éléve crée un répertoire de dix clientes ou
clientsfictifs et leur adressefictive. Lalettre doit étre structurée selon les régles
d’ alignement et de ponctuation propres au domaine des affaires. Lagrammaire et
I” orthographe doivent étre impeccables.

- Préparation d’ étiquettes d' adresses pour les enveloppes des lettres d' invitation.

- Inventaire du commerce avec titre, catégorie, quantité et colt. Quarante produits doivent étre
inventoriés.

- Graphe de I'inventaire permettant d’ en comparer les catégories

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :
- évauelessix travaux al’aide d une grille d’ évaluation.

204



L' éleve:
- eévauelaqualité de sestravaux afin de lesinsérer dans son portfolio.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation sommative
- six travaux du projet d’intégration par |’ éléve et |’ enseignant ou |’ enseignante

8. Ressources

Manuels pédagogiques

Benoit, N., et L. Matteau, Corel WordPerfect version 8, Fonctions de base, Trois-Riviéres,
Gestion Nicole Benoit inc.

Bérubé, G., Filemaker Pro 2 pour WIN et MAC, les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1998, 128 p.*

Caracache, Anne, Quattro Pro v.5 pour Windows, Formation rapide, Paris, Dunod, 1993, 160 p.*

Millaire, S., Pleins feux sur Lotus 1-2-3 Version 5 pour Window, Montréal, Formation SMI,
1995.

Seidel, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application,
1998, 751 p.*

St-Pierre, A., Initiation pratique a Corel Quattro Pro pour Windows, Version 8.0 et plus,
Montréal, Editions Vermette, 1998, 234 p.*

M édias électroniques

— logiciel de traitement de texte

— logiciel dedessin

— logiciel de base de données

— logiciel de représentation graphique
— tableur

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.6 (BTT10)

Présentation multimédia : projet d’intégration
1. Durée

600 minutes

2. Description

Cette activitéinitie|’éléve au logiciel de présentation permettant de produire un document
multimédia. L’ éléve applique les éapes de la planification d’ une présentation éectronique (p.
ex., choix du théme, planification de la conception des diapositives et réalisation du document).

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Gestion de l’information
Attente: BTT10-G-A.1
Contenu d’apprentissage: BTT10-G-Term.3

Domaine : Communication éectronique
Attente: BTT10-CO-A.1
Contenus d’ apprentissage: BTT10-CO-Prés1-2-3-4

4. Notesde planification

- Réserver le projecteur multimédia.

- Préparer une présentation simple atitre de modele.

- Préparer une liste de termes relatifs ala présentation éectronique.

- Préparer des exercices dirigés dont I’ objectif est de mettre en application |es notions de base
apprises.

- Suggérer al’éleve de choisir un sujet lié a une activité dans laquelle elle ou il est engagé.
L’ éleve peut intégrer le projet a une activité d’ une autre matiere (p. ex., francais, géographie,
travail de recherche autonome).

- Seréférer au menu «Aide» et aux «assistants» du logiciel utilisé.

- Suggérer al’éleve d’intégrer du son et des images de diverses sources améliorant le produit
final.
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5. Acquispréalables

- Seservir del’ ordinateur d’ une maniere efficace.

- Gérer son environnement de travail et respecter |es principes ergonomiques.

- Seréférer alafonction «Aide» et aux «assistants» du logiciel de présentation selon les
besoins.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Maditriser les habiletés a entrer les données.

- Connaitre les regles de mise en page.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- crée une présentation simple atitre d’ exemple. Le choix d’ un modéle et le jeu de couleurs
des diapositives sont présentés al’ @éve al’aide d’' un projecteur multimédia

L' éleve:

- écoute la présentation.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique laterminologie propre au logiciel de présentation.
L'éleve:

- note laterminologie dans son cahier.

EtapeB

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les composantes de lafenétre de base du logiciel de présentation (barres d’ outils,
modes d’ affichage, saisie de texte dans la diapositive, mode de tri des diapositives,
visualisation d’ une présentation, choix d’'un autre modéle ala présentation, arriere-plan
personnalisé, jeu de couleurs des diapositives, impression de base) a partir d’ une projection a
I’ écran.

L'éleve:

- note les composantes dans son cahier.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un exercice dirigé mettant en application les notions de base du logiciel.
L'ééve:

- crée une présentation simple al’ aide d’ une feuille de route.
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EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique les fagons de modifier I’ apparence du texte de fagon partielle ou globale.

L'éleve:

- apprend amodifier I’ apparence de son texte. A partir d’ un exercice, I’ déve applique les
divers formats de texte au document préparé al’ éape précédente, modifie les masques, utilise
les taquets de tabulation, les en-tétes et les pieds de page.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente un exercice dirigé sur I utilisation des outils de dessin servant aaméliorer la
présentation.

L' éleve:

- apprend amanipuler les objets dessinés, ay appliquer des attributs et a en modifier les
aspects.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- explique comment insérer et modifier desimages de diverses sources a la présentation.
L'ééve:

- met en pratique I’ insertion et la modification d’ images.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- présente les étapes de la planification d’ une présentation et assigne un projet mettant en
pratique |es connai ssances acqui ses.

L'ééve:

- choisit un théme, planifie la conception de la présentation et produit le document qui pourra

s 7 X

étre inséré a son portfolio atitre d’ exemple.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- exercices dirigés mettant en pratique les notions de base du logiciel de présentation, les outils
de dessins et d’ images

évaluation sommative

- planification, conception de la présentation et travail final
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques

Blais, M., et D. Caron, Microsoft PowerPoint 97, les fonctions de base, Montréal, Les éditions
Logiques, 1997, 122 p.*

O'Leary, T.J, et L. O’ Leary, PowerPoint 97, Repentigny, Les éditions Reynald Goulet inc.,
1997, 119 p.

Seidel, E., G. Kebschull et V. Ssymank, Corel WordPerfect Suite 8, Paris, Micro Application,
1998, 751 p.*

Matériel

projecteur multimédia

M édias électroniques

- logicid de présentation

- banque d'images — ClipArt

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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ACTIVITE 6.7 (BTT10)

Plan de formation et portfolio

1. Durée

240 minutes

2. Description

Cette activité permet al’ ééve d’ évaluer ses habiletés et ses compétences, de comprendre les
programmes scolaires en technologie de I'information au secondaire et de préparer son portfolio.

3. Domaines, attentes et contenus d’ apprentissage

Domaine: Carriéres en technologie de I'information

Attentes: BTT10-CA-A.2-3

Contenus d’ apprentissage: BTT10-CA-Eval.1-3
BTT10-CA-Prog.1-2 -3

4. Notesde planification

- Préparer des copies de |’ autoévaluation afin de questionner sur leurs intéréts, leurs aptitudes
et leurs objectifs d emploi.

- Apporter suffisamment de journaux pour faire larecherche d’ emplois.

- Prendre rendez-vous avec une personne travaillant dans une entreprise et I inviter a rencontrer
les éléves. Lavisite d' une entreprise dans le domaine de la technol ogie de I’ information peut
remplacer lavisite de la personne-ressource.

- Inviter la personne responsable de la programmation des cours en technologie de
I”information ou du service aux éléeves de |’ école.

- Préparer une grille d’ observation sur les forces et les faiblesses de |a personne-ressource en
technologie de I’information.

- Fournir un exemple de présentation d’ un portfolio et de son organisation.

- Accorder suffisamment de temps ala production d'un portfolio électronique.

5. Acquispréalables

- Chaisir lelogici€el le plus approprié alaréalisation de tableaux.
- Choisir unlogiciel pour réaliser I'inventaire.
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- Seréférer alafonction «Aide» et aux «assistants» du logiciel selon le besoin.
- Maitriser des habiletés de recherche.

- Suivre des directives écrites ou orales.

- Gérer son environnement de travail et respecter |es principes ergonomiques.

6. Déroulement del’activité
Etape A

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- remet un questionnaire d’ autoévaluation al’ éléve portant sur sesintéréts, ses aptitudes et ses
objectifs d’ emploi. Cette activité adga été faite alafin delapremiére unité lorsque |’ éleve
commencait son apprentissage dans le domaine de la technologie de I’ information.
Maintenant, il S'agit de savoir S'il y aeu une évolution dans son apprentissage. Lareprise de
I’ exercice permet al’ éleve de s évaluer en fonction des connaissances qu'’il ou elle aacquises
tout au long du cours.

L'ééve:

- répond au questionnaire et compare ses réponses a celles de son premier questionnaire.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expliqueletravail qui définit les qualités et les habiletés requises pour travailler dansle
domaine de latechnologie de I’ information.

L'éleve:

- entreprend une recherche sur les qualités et les habiletés requises pour travailler dans le
domaine de latechnologie de I'information a1’ aide d’ annonces dans | es journaux.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- animeune discussion sur les informations recueillies al’ étape précédente. || ou elle demande
de préparer un inventaire sous forme de tableaux.

L' éleve:

- prépare un inventaire des qualités, des compétences et des habil etés requises pour travailler
dans le domaine de latechnologie de I’ information. Un rapport sous forme de tableau est
préparé et remis al’ enseignant ou al’ enseignante.

EtapeB
L’ enseignant ou I’ enseignante :

- invite un ou une gestionnaire dirigeant un groupe d’ employés/es en gestion de I’information a
donner sa définition de I’ employé modéle.
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L' éleve:
- estinvité aposer des questions. Apreslavisite del’invité, une discussion permet al’ éléve de
partager sesimpressions avec ses camarades de classe.

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- invite une personne responsable du programme en technologie de I’information offert a
I’ école ou du service aux éleves, de faire une présentation portant sur les cours nécessaires a
la poursuite d’ une carriere dans le domaine de la technol ogie de I’ information.

L'éleve:

- pose des questions.

EtapeC

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- expliquelagrille d’ observation servant aanalyser lesforces et les faiblesses de |’ éléve en
technologie de I’information. Cette grille aide I’ éleve a s autoéva uer en fonction du marché
du travail et des programmes de formation disponibles.

L' éleve:

- complételagrille d’' observation et en fait I’ analyse a partir des exigences du monde du
travail. L’ ééve prépare un rapport qui met en évidence ses habiletés et ses compétences en
technologie de I’ information. Ce rapport est fait en fonction de I’ inventaire préparé a une
étape précédente décrivant le cheminement de formation en technologie de I'information que
I’ éléve entend suivre au palier secondaire.

Etape D

L’ enseignant ou I’ enseignante :

- fait unrappel sur laraison d' étre d’ un portfolio et I'importance de le mettre ajour
guotidiennement.

L'ééve:

- S appligue aorganiser son portfolio selon les regles de présentation. L' éévey insere ses
meilleurs travaux selon un ordre précis tout en mettant en valeur les habiletés et les
compétences gu’ elle ou il adével oppées tout au long du cours. L’ éléve s assure de la qualité
de la présentation de son portfolio et de la présence de tous les é éments requis.

7. Evaluation du rendement del’ éléve
Dans cette activité, |’ enseignant ou I’ enseignante emploie les stratégies d’ évaluation suivantes :

évaluation formative

- inventaire et rapport sur les qualités, compétences et habiletés requises au travail dans le
domaine de latechnologie de I’ information

évaluation sommative

- présentation du portfolio
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8. Ressources
Dans cette activité, I’ enseignant ou I’ enseignante fait appel aux ressources suivantes:

Manuels pédagogiques
Emploi et Immigration Canada, Stratégies de recherche d’emploi - Se trouver un emploi sur le
marché du travail d’aujourd’ hui, Ottawa, Gouvernement du Canada, 1989.

Per sonnes-r essour ces

- dirigeant d entreprise

- personne responsable des services al’ ééve

- personne responsable de la programmation des cours de technologie de I’ information de
I’ école

M édias électroniques

- logicid de présentation

- logiciél detraitement de texte

Comment dois-je présenter mon CV (impactemploi.infinit.net)

Les métiers d’avenir (www.activemploi.com)

Réseau d'information jeunesse du Canada. Technique de recherche d’ emploi (www.youth.gc.ca)

9. Annexes
(espaceréservé al’enseignant ou a |’ enseignante pour I’ ajout de ses propres annexes)
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