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INFORMATIQUE - INITIATION A L INFORMATIQUE

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE DE TRANSITION - DEGRE SUPERIEUR

1. FINALITES

1.1. Finalités générales

Dans le respect de I'article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avril 1991 organisant
I’enseignement de promotion sociale, cette unité doit:

1.La. Concouricr & I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire.

1.1.b. Répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de I'enseignement et, d’'une manitre générale, des milieux socio-économiques et
culturels. .

1.2. Finalités particuliéres

1.2.a. Permettre de répondre de manidre raisonnée 2 I’informatisation par la compréhension
des concepts mis en jeu, ' -

1.2.b. Familiariser & I'utilisation de I’informatique dans différents contextes: social,
professionnel, familial, scolaire, ... :

1.2.c. Initier aux techniques et connaissances de base nécessaires A 1'utilisation de systémes
informatiques.

1.2.d. Dé{felopper des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de I'information.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités
- Comprendre 2 la lecture et a ’audition, un texte du niveau de I’enseignement secondaire inférieur.

- Exécuter des consignes orales simples.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu:

Un titre de fin d’études du niveau secondaire inférieur.



3.

HORAIRE MINIMUM

3.1. Dénomination des cours Classement' - Nombre de périodes
Laboratoire d’informatique CT 10

3.2. Part d’autonomie

Total des périodes 10

NB: 1 période comporte 50 minutes.

4,

PROGRAMME

L’objectif général de cette unité est de familiariser I'étudiant avec I'environnement informatique auquel
il est ou il sera confronté dans son milieu familial, professionnel, social, scolaire.

L’étudiant sera capable de:

1. Présenter le schéma global d’un systéme informatique.
2. Reconnaitre les divers éléments susceptibles d’étre utilisés dans un environnement informatique:
- unité centrale;
- connexions (portes séries/paralleles, souris, ...); .
- périphériques; '
- mémoires de masse.

3. Utiliser un systéme qui permet d’effectuer les opérations élémentaires sur les mémoires et leurs
contenus. ‘

4. Utiliser divers programmes (les programmes d’application se rattachant 2 1’activité professwnnelle
réelle ou potentielle de 1'étudiant seront privilégiés). ]

5. Manipuler un clavier alphanumérique dans un contexte informatique.

6. Mettre en évidence les services que procure I’outil ainsi que les dangers encourus par un emploi
abusif ou inconsidéré d’environnements informatiques dans divers contextes (exemples:
enseignement, sciences et techniques, industrie, administration, commerce, services publics).

Recommandations

1. On encouragera le respect des régles ergonomiques.

2. On évitera I’utilisation gratuite d’un jargon technique. Il suffira a I'étudiant d’acquérir assez de
vocabulaire technique pour lui permettre de suivre les instructions et de comprendre une
information proposée par une fiche technique élémentaire.

5. FIXATION DES CAPACITES TERMINALES

La compétence de I'étudiant sera jugée suffisante si, placé dans la situation suivante:

- face 2 un systéme informatique connu et sur lequel sont installés plusieurs programmes;
- en respectant le temps alloué;

- en respectant les régles d’utilisation de I’équipement et du matériel mformathue,

- en utilisant les commandes appropriées;



il est capable de:

- pour le systtme (deux essais maximum):
« vérifier que le systéme informatique est prét a I'emploi;
* charger un programme proposé a partir d'une mémoire de masse;
* passer correctement un programrme rencontré;
* sortir d’un programme;
» arréter le systtme et de le laisser prét pour I'utilisateur suivant;

- pour le clavier:
« déplacer le curseur; 7
» utiliser la barre d’espacement, la touche «retour» et celle d’effacement;
+ introduire des données numériques (avec/sans pavé numérique) et des données
. alphanumériques (minuscules/majuscules);

- pour les éléments:
» identifier sur un schéma proposé, les composants d’un environnement informatique

étudié;
« différencier des éléments tels que les connexions, les périphériques.

6. PROFIL DU CHARGE DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignant.

7. RECOMMANDATIONS PARTICULIERES POUR LA CONSTITUTION DES GROUPES
OU LE REGROUPEMENT

1 est conseillé de ne pas organiser de groupes comportant plus de deux étudiants par poste de travail
et plus de vingt étudiants par groupe. o535

Ce dossier peut étre obtenu au prix de 50 francs, éventuellement augmenté de frais d’expédition,
au Centre technique de 1'Enseignement de la Communauté frangaise, route de Bavay, 2B a
7080 Frameries, tél. (065)66 73 22, fax (065)66 14 21.
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INFORMATIQUE : INTRODUCTION A L’INFORMATIQUE

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION

1. FINALITES DE L’UNITE D'ENSEIGNEMENT
1.1. Finalités générales

Conformément a I’article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avril 1991, cette
unité d'enseignement doit :

¢ concourir a |’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation ¢émanant des entreprises, des
administrations, de I’enseignement et d’une maniére générale des milieux socio-
¢conomiques et culturels.

1.2. Finalités particuliéres

L unité d'enseignement a pour finalités de permettre a I'étudiant :

¢ de s’initier aux techniques et connaissances de base nécessaires a |'utilisation de systémes
informatiques ;

¢ d'utiliser les fonctionnalités de base d’un systeme graphique d’exploitation.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

L’étudiant sera capable :

¢ de comprendre un texte écrit (+/- 30 lignes) dans un langage usuel, par exemple en
réalisant une synthése écrite et/ou en répondant a des questions sur le fond ;

¢ d'émettre, de maniére cohérente et structurée, un commentaire personnel a propos d'un
texte.

2.2. Titres pouvant en tenir lieu

Certificat de I’enseignement secondaire inférieur ou certificat de I’enseignement secondaire
du deuxiéme degré.
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3. ACQUIS D'APPRENTISSAGE
Pour atteindre le seuil de réussite, I’étudiant sera capable :

face a un systéme informatique connu, en respectant le temps alloué, les régles d utilisation du
systéme informatique et en utilisant les commandes appropriées :

¢ de mettre en route le systéme informatique ;

¢ d’utiliser ses périphériques ;

¢ de mettre en ceuvre des fonctionnalités de base du systéme d’exploitation en vue de la gestion
de répertoires et de fichiers ;

¢ de créer et d’imprimer un fichier ;

¢ de cldturer une session de travail.

Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte des critéres suivants :

4 la cohérence de la démarche,

¢ l'adéquation et la précision dans l'utilisation du vocabulaire,
¢ le degré d'autonomie atteint.

4. PROGRAMME

L'étudiant sera capable :

Jface a un systéme informatique connu, en respectant le temps alloué, les régles d utilisation du
systéme informatique et en utilisant les commandes appropriées |

¢ d’identifier sur un schéma proposé, les diftérents éléments d’un systéme informatique de base
(unité centrale, unités périphériques) ;

¢ de mettre en route le systéme informatique et de cloturer la session de travail en cours ;

¢ d’utiliser les périphériques, et notamment : clavier, souris, écran, imprimante, CD-Rom,
lecteur de disquettes... ;

¢ de situer le role du systéme d’exploitation et d’utiliser les fonctionnalités de base, notamment :
+ le chargement du systeme d’exploitation,
+ le chargement d’autres logiciels,
+ lacréation de fichiers et leur gestion (enregistrer, copier, effacer, déplacer, renommer,
imprimer),
+ la gestion de I’arborescence des dossiers,
+ le formatage d’une disquette,
I'utilisation de logiciels de backup ;

>

¢ d'utiliser l'aide en ligne et de consulter la documentation du logiciel utilisé.
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5. CHARGE DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignant.

6. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Il n’y aura pas plus de deux étudiants par poste de travail et vingt étudiants par groupe de

travail.

7. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE D'ENSEIGNEMENT

7.1. Dénomination du cours Classement Code U Nombre de
périodes
Logiciel graphique d’exploitation : laboratoire CT S 16
7.2. Part d’autonomie B 4
20

Total des périodes
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1.

2

INFORMATIQUE - BASES DE L’ INFORMATIQUE

Enseignement secondaire supérieur de transition

FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION
1.1. Finalités générales

Conformément a I'article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avril 1991, cette
unité de formation doit :

¢ concourir a 1’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de I’enseignement et d’une maniére générale des milieux socio-
économiques et culturels.

1.2. Finalités particuli¢res
L'unité de formation vise a permettre a I'étudiant :

¢ de s’initier aux techniques et connaissances nécessaires a I'utilisation d’Internet/Intranet ;
¢ de résoudre les problémes liés a la configuration d’un systéme d’exploitation ;
¢ de développer des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de l'information.

CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

Jface & un systéme informatique connu, en respectant le temps alloué, les régles
d'utilisation du systeme informatique et en utilisant les commandes appropriées,

+ mettre en route le systéme informatique :

+ utiliser ses périphériques ;

+ mettre en ceuvre des fonctionnalités de base du systéme d’exploitation en vue de la
gestion de répertoires et de fichiers ;
créer et d’imprimer un fichier ;
cléturer une session de travail.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de réussite de I'unité de formation « INFORMATIQUE : INTRODUCTION A
L'INFORMATIQUE » code 75 01 02 U21 D1 de I’enseignement secondaire supérieur de
transition.



3. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination du cours Shb L Code U NOEIl‘bl"B qe
cours périodes
Laboratoire d’informatique CT S 32
3.2. Part d’autonomie P 8
Total des périodes 40

4. PROGRAMME

L’étudiant sera capable :

d’identifier la configuration matérielle ;

d’identifier le systéme d’exploitation exploité ;

d’installer et de « réinstaller » les options par défaut du systeme d’exploitation ;

de résoudre des problémes simples liés au systéme d’exploitation ;

de gérer et de configurer I’affichage de I’espace de travail ;

d’installer, de démarrer et de désinstaller des logiciels ;

d’utiliser le gestionnaire d’impression ;

d’utiliser I’aide en ligne, les documents d’accompagnement et d’interpréter les messages du

systéeme ;

¢ de copier, de déplacer, de renommer, de supprimer des fichiers et/ou des dossiers dans un
réseau local ;

¢ de réaliser une connexion avec un fournisseur d’acceés (provider) ou avec un serveur Intranet
local et de configurer un compte courriel ;

¢ d’utiliser les services de base fournis par Internet/Intranet :

envoyer et recevoir un message électronique ;

prendre copie et gérer un message ;

envoyer et recevoir un fichier associé a un message ;

rechercher et obtenir des informations sur un sujet donné en utilisant les outils de

navigation et les moteurs de recherche ;

+ télécharger des fichiers.

@ ¢ S 4 S > o o
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5. CAPACITES TERMINALES
Pour atteindre le seuil de réussite, |'étudiant sera capable :

Jface a un systéme informatique sur lequel est installé le logiciel qui a servi a l'apprentissage,
Jace a une mise en situation simple,

en respectant les régles d'utilisation de I'équipement et du matériel informatique

et en utilisant les commandes appropriées,

de personnaliser, d’utiliser et de configurer le systéme d’exploitation ;

de résoudre des problémes simples liés au systéme d’exploitation ;
d’envoyer et recevoir un message €lectronique ;

de naviguer sur un site Internet/Intranet imposé ;

de trouver des informations relatives a un théme donné ;

de prendre copie d’informations repérées dans un fichier ;

d’organiser et d’exploiter des fichiers et/ou des dossiers dans un réseau local.

* & S & S & &



Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte des critéres suivants :

’efficacité des méthodes de recherche,
[’habilité technique,

le respect du temps alloué,

le respect des consignes.

* > > o

6. CHARGE DE COURS

Un enseignant.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT.

Il est recommandé de ne pas dépasser plus de deux étudiants par poste de travail.
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INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE DE TRANSITION - DEGRE SUPERIEUR

1. FINALITES

1.1. Finalités générales

Dans le respect de 'article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 1991 organisant
'enseignement de promotion sociale, cette unité doit:

1.1.a. Concourir a 1'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire.

1.1.b. Répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de 'enseignement et, d’une maniére générale, des milieux socio-économiques et
culturels.

1.2. Finalités particuliéres

1.2.a. Familiariser, via de nombreuses manipulations, aux fonctionnalités de base d’un logiciel
de type «LOGICIEL INTEGRE», en vue de résoudre rapidement des problémes courants dans son
milieu familial, professionnel, social, scolaire.

Les caractéristiques et les fonctions examinées seront classiques et communes aux gestionnaires de
fichiers présents sur le marché.

1.2.b. Permettre de répondre de maniére raisonnée a I'informatisation par la compréhension
des concepts mis en jeu.

1.2.c. Initier aux techniques et connaissances nécessaires a ['utilisation des systémes
informatiques.

1.2.d. Développer:

- des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de I'information;
- des méthodes de travail transférables;
- des attitudes d’autogestion de la formation et d’évolution autonome (autoformation).

NB: L’apprentissage ne doit pas privilégier la connaissance d'un logiciel particulier.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités
- Comprendre 2 la lecture un texte du niveau de fin d’études secondaires inférieures.
- Exécuter des consignes orales simples.
- Connaitre et utiliser les priorités et les conventions du calcul algébrique.
- Repérer un élément dans un plan.
- Lire un graphique simple.

- Pour le systéme (deux essais maximum):
» vérifier que le systéme informatique est prét & I'emploi,
¢ charger un programme proposé a partir d’'une mémoire de masse;
* passer correctement un programme rencontré;
e sortir d'un programme,
* arréter le systeme et le laisser prét pour I'utilisateur suivant.



- Pour le clavier:
= déplacer le curseur;
« utiliser la barre d’espacement, la touche «retour» et celle d'effacement;
» introduire des données numériques (avec/sans pavé numérique) et des données
alphanumériques (minuscules/majuscules).

- Pour les éléments:
« identifier sur un schéma proposé, les composants d’un environnement informatique
étudié;
« différencier des éléments tels que les connexions, les périphériques.

2.2. Titres pouvant en tenir lieu:

- Attestation de réussite de I'unité de formation:
«INFORMATIQUE - INITIATION A L’'INFORMATIQUE»
et

-un titre de fin d’études de I'enseignement sccondaire inférieur couvrant les capacités en
mathématique définies ci-dessus.

3. HORAIRE MINIMUM

3.1. Dénomination des cours Classement Nombre de périodes
Laboratoire d’informatique CT 48
3.2. Part d’autonomie . 12
Total des périodes 60

NB: I période comporte 50 minutes.

4. PROGRAMME

L’étudiant sera capable de:

A. Notions diverses:

. «démarrer» le logiciel (menus, touches de fonction);

. formater une disquette;

. gérer les fichiers sur disques (cas simples);

.-utiliser un gestionnaire de fichiers;

. manipuler un document: créer, accéder, sauvegarder, imprimer;

. mettre en forme un caractére;

. manipuler un bloc: sélectionner, déplacer, copier, effacer, exporter;

. assurer la pérennité (backup, copies de sauvegarde, ...) des informations traitées;
. utiliser I’aide en ligne et consulter la documentation du logiciel utilisé.

\OD 00 ~1CNh B b —

B. Edition assistée par ordinateur:

Créer, manipuler un texte:
1. metire en forme, soit directement, soit par modification, un caractere, une ligne, un
paragraphe, une page,
2. créer, modifier, supprimer un en-téte, un bas de page, une numérotation de page,
3. effectuer des opérations élémentaires de publipostage.

C. Tableur:

1. créer et manipuler une feuille de travail:
- manipuler des données (saisir, trier, ordonner),
- utiliser des formules (manipulations simples);
- utiliser des fonctions {manipulations simples).

2. mettre en page une feuille de travail,

3. visualiser des résultats sous forme graphique.



D. Base de donndées:

1. définir un fichier;
2. pour un fichier:
- créer, saisir, modifier la structure d’un fichier;
- copier la structure d'un fichier;
- trier un fichier;
- indexer un fichier;
3. pour les enregistrements:
- ajouter, modifier, supprimer;
- copier;
- effectuer une recherche sélective;
5. utiliser I'aide en ligne et consulter la documentation du logiciel utilisé.

Recommandations
1. On encouragera le respect des régles ergonomiques.

2. On évitera I'utilisation gratuite d’un jargon technique. 11 suffira & I’étudiant d’acquérir assez de
vocabulaire technique pour lui permettre de suivre les instructions et de comprendre une
information proposée par une fiche technique élémentaire.

3. On attirera I'attention sur le respect de [a déontologie et sur la confidentialité des données traitées.

5. FIXATION DES CAPACITES TERMINALES

La compéience de 1'éiudiant sera jugée suffisante s'il est capab

- face & un systtme informatique connu et sur lequel est installé le logiciel qui a servi
de support i ’apprentissage;

- en respectant le temps alloué;

- en respectant les régles d'utilisation de 1'équipement et du matériel informatique;

- en utilisant les commandes appropriées;

- & partir d’'une mise en situation impliquant les fonctionnalités de base reprises au
programme;

de présenter un document imprimé et de le sauvegarder.

La réalisation de ce document suppose la création et I'utilisation d’un modele de document dans
lequel seront insérées des données issues de fichiers produits par les fonctions tableur et base de
données.

6. PROFIL DU CHARGE DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignant.
7. RECOMMANDATIONS PARTICULIERES POUR LA CONSTITUTION DES GROUPES
OU LE REGROUPEMENT

Il est conseillé de ne pas organiser de groupes comportant plus de deux étudiants par poste de travail
et plus de vingt étudiants par groupe.

Ce dossier peut étre obtenu au prix de 50 francs, éventuellement augmenté de frais d’expédition,
au Centre technique de I'Enseignement de la Communauté frangaise, route de Bavay, 2B a
7080 Frameries, tél. (065)66 73 22, fax (065)66 14 21.



