Fiche pédagogique <oLEGi

Activité 1
Cycle 2, Cycle 3

B 2 I FRARNETI MENIC AR

Niveau 1 ‘ l '

1. Maitriser les premieéres bases de la technologie informatique.

Compétence visée : 1.2
Matériel : .
.
.
Durée :

2 séances de 50 minutes

J'utilise la souris pour déplacer le pointeur et fixer la
position du curseur, ou pour valider un choix. Je maitrise
suffisamment le clavier pour saisir les caractéres en
minuscules, en majuscules et les différentes lettres
accentuées usuelles, pour déplacer le curseur, valider et
effacer.

Un poste par éléve
Fiche (1 par éléve), « Retranscription d’un texte »
Fiches (1 par éléve), Annexe 1 et Annexe 2

Déroulement :

1 — Premiére séance :

Retranscrire un texte en respectant I’orthographe (so minutes)

Informer les éléves qu’ils devront retranscrire un texte en respectant I'orthographe
de celui-ci. Leur expliquer que ce texte leur permettra d’explorer différentes touches
du clavier qu’ils connaissent peu ou pas du tout.

Distribuer la fiche annexe « Retranscription d’un texte » (une fiche par éléve)

Profiter de I’occasion pour

Y

donner la marche a suivre pour allumer lI'ordinateur et

ouvrir le traitement de texte « Word ». (voir annexe a distribuer aux éléves)

(Ne pas s’attarder, pour I'instant, sur la taille, la couleur, la police de caractéere du texte)

A la fin de la premiére séance, conserver du temps pour expliquer la marche a suivre
pour enregistrer un document dans un dossier donné et éteindre I'ordinateur. (voir

annexe a distribuer aux éléves)

(Conserver les textes pour la séance suivante)

2 — Deuxiéme séance :

Retranscrire un texte en respectant I'orthographe (so minutes)

Débuter la séance en donnant la marche a suivre pour ouvrir un document dans un
dossier donné. (voir annexe a distribuer aux éléves)

Poursuivre la saisie du texte.

Imprimer le document de chacun des éleves lorsque terminé et faire enregistrer ce
dernier dans le dossier donné.

Remarques : ¢

« Le petit Prince » est une proposition de texte. Vous
pouvez toujours utiliser un texte que vous travaillé déja
en classe ou que vous avez préparé pour une legcon dans
toutes autres matiéres.



Fiche pédagogique B2 aLE[J.w

Activité 1 Niveau 1 ‘ l '

Cycle 2

1. Maitriser les premieres bases de la technologie informatique.

Compétence 1.2 « Retranscription d’un texte »

Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drble de petite voix m’a réveillé. Elle disait : S’il te plait...
dessine-moi un mouton !
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Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drble de petite voix m’a réveillé. Elle disait : S’il te plait...
dessine-moi un mouton !
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Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drole de petite voix m’a réveillé. Elle disait : S’il te plait...
dessine-moi un mouton !



Fiche pédagogique B2l aLE[J.w

Activité 1 Niveau 1 ‘ l '

Cycle 3

1. Maitriser les premieres bases de la technologie informatique.

Compétence 1.2 « Retranscription d’un texte »

Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drole de petite voix m’a réveillé. Elle disait : S’il te plait...
dessine-moi un mouton ! Hein ! Dessine-moi un mouton... J’ai sauté sur
mes pieds comme si j'avais été frappé par la foudre. J'ai bien frotté mes
yeux. J'ai bien regardé. Et j'ai vu un petit bonhomme tout a fait
extraordinaire qui me considérait gravement. Voila le meilleur portrait
que, plus tard, j’'ai réussi a faire de lui.
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Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drble de petite voix m’a réveillé. Elle disait : S’il te plait...
dessine-moi un mouton ! Hein ! Dessine-moi un mouton... Jai sauté sur
mes pieds comme si j'avais été frappé par la foudre. Jai bien frotté mes
yeux. Jai bien regardé. Et j'ai vu un petit bonhomme tout a fait
extraordinaire qui me considérait gravement. Voila le meilleur portrait
que, plus tard, j’ai réussi a faire de lui.

o 1L'§.

vy



A
Fiche pédagogique B21 -::;*,’;"Q];Egi&;;;

Activité 1 - Annexe 1 Niveau 1

Il existe trois fagons d’ouvrir le traitement de texte « Microsoft Word >

La premiere fagcon

Cliquez une fois sur l'icone
[#] qui se trouve sur la
barre des taches

Boimarer| | A B U HEMETHOGOOS M CBEN
| Ee = ]rara petapeginm g2 .. RParsingat

Cliquez deux fois La deuxiéme fagon
sur licéne
[#] qui se trouve
sur le bureau

Botmores| N 25 dEAWBETWOE0OS M EGEN
|| e posigopan w2 .| Rlhairesct |

La troisieme facon

% Cangurer les progranies par défat

[ s e
'—!.|; WnZg

Cliquez d'abord sur Démarrer,
puis sur Programmes,
ensuite sur Microsoft Office
et enfin sur
Microsoft Office Word

ot | D85 BHAE T OGO * EBAN
Hﬂmm_l.. m i



FRAMTTI MEXIC AR

Fiche pédagogique B2 oLEGr.,
Activite 1 - Annexe 2 Niveau 1 ‘ l '

Pour enregistrer un document dans un dossier donné, il faut suivre cette démarche.

@ ocument1 - Microsoft Word

' Fichier [BEdition  Affichage Insertion Format Outils  Tableau Fepétre 7 Adobe PDF  Commentaires A
Houveau... IR RN N E A4 Times Hew Roman - 12
5 Ourr... Chrl+0
= Fetmer
] B e R T - B R I B - TR R
o S e |
@4 Enregistrer en tant gue page Web. .. Pour en reglslrer votre document,
% Recherche de fichiers... allez sur Fichier et cliquez
— une fois sur celui-ci pour ouvrir
Autorization E le menu déroulant.
ersons ] Ensuite, cliquez sur
Apercu de |a page Web Enregisirer SOus... - .
= : une nouvelle fenétre s'ouvrira Premiere étape.
Mise en page...
‘Q Apercu avant impression
= Imprimer.., Ctrl+P
Envoyer vers 3
Proprigtés
1l \BE\Dessin avec Paint, doc
20 A LZIB2T_M1 L. 2a_annexe_2.doc
3 Cih.. \Fiche pedagogique B2I_M1_1.2a.dac
4 Cih A LLEWEZT_MD L Za_annexe_1.doc
Quikter
L]
EE— 2]
Enregistrer dans ¢ |[d Mes documents - -3 Q@ X Ly G- oulk-

E Eureau
n |l Poste de travail
Mes dacuments = Disquette 3% (A4:)
récents =3 Disque local (C:)

@ Disque compact {01

Bureau Cliguez sur cette fleche =] pour
{2l Adresses Internet (FTP) ouvrir le menu déroulant de la fenétre.
_‘l Plolbredfier s s F1E Choisir le répertoire Mes documents . .
M Ei - .
i e et cliquez deux fois dessus Deuxieme etape
es documents uMes images =
pour le selectionner.

(1 Sauvegardes scolaires

ﬁ | 15rolire

Poste de traval

N (e |

Ll L«

Favoris réssal  Tyne de fichier : IDocument werd (*.dac) Annulsr
Enregistrer sous . ﬂll
Enregistrer dans i [[g Mes documents l@-3 @ x Ly - ouis-
B
-2
Mes documents 2.1
récents 22
= éc"'“'l Sélectionner le répertoire dans
kﬁ' jémf lequel vous voulez enregistrer
Bzl ez votre document et cliquez
] Cybertink deux fois dessus. Troisiéme étape
|1 Mes eBiooks

Mes documents .Mes images
|__|5auvegardes scolaires

i " scolaire
Paoste de travail
n Mom de Fichier : ITexta-Sophieldoc Enregistrer

Ll L

Soiisiecat Type de fichier : IDocument ‘Word (%, doc)

Annuler
A




Enregistrer dans : ||:| CEl1-2 j @-3Q X
E Texte-SophieTF. doc

- Outils

Mes documents
récents

Prendre le temps de renommer votre
document avec un titre clair,

Ipar exemple votre prénom et la premiére
lettre de votre nom de famille, afin de le
retrouver facilement la prochaine fois.
Ensuite, cliquez sur Enregistrer.

EE@'Y
o ||
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Quatrieme étape

Mes documents

Poste de travall

(_gvegsrer D
e
Annuler

%

Mom de Fichier andrign-SO.dDE

Ll L

et Type de fichier : IDocument wwiord (*.dac)




Fiche pédagogique 821 aLEbuw

Activité 2 Niveau 1 ‘ l '

Cycle 2, Cycle 3

1. Maitriser les premieres bases de la technologie informatique.

Compétence visée : 1.2 Jutilise la souris pour déplacer le pointeur et fixer la
position du curseur, ou pour valider un choix. Je maitrise
suffisamment le clavier pour saisir les caractéres en
minuscules, en majuscules et les différentes lettres
accentuées usuelles, pour déplacer le curseur, valider et
effacer.

Matériel : ¢ Un poste par éléve

Fiche @1 par éléve), « Remise en forme d’un texte »

¢ Fiche (1 par éleve), Annexe 3 « La ponctuation, une
histoire d’espace »

¢ Fiche @ par éleve), Annexe 4 « Drbéles de touches »

*

Durée :
2 séances de 50 minutes

Déroulement :

1 — Mise en forme d’un texte (so minutes)

Informer les éléves qu’ils devront reprendre le texte déja écrit pour le remettre en
forme. Leur expliquer que cet exercice leur permettra d’explorer différentes touches
du clavier qu’ils connaissent peu ou pas du tout ainsi que la bonne facon de placer les
espaces pour les signes de ponctuations lors de I’écriture d’un texte a I’ordinateur.

Distribuer la fiche « Remise en forme d’'un texte » ainsi que l'annexe 3 <« La
ponctuation, une histoire d’espace » et I’annexe 4 « Droéles de touches »

Prendre le temps d’expliquer aux éléves la fiche « La ponctuation, une histoire
d’espace » en leur faisant chercher sur le clavier les touches mentionnées dans la
fiche.

Expliquer aussi le fonctionnement des <« fleches » sur le clavier, la touche de
« validation » (entrée), la touche des majuscules, la touche « Alt Gr » ainsi que la
facon plus rapide d’effacer du texte en le surlignant avec la souris et en utilisant la
touche « Supr ».

Leur expliquer la marche a suivre pour ouvrir le document qu’ils ont écrit a lors des
séances précédentes.

En fin de séance, faire enregistrer leur texte dans le dossier donné.
(Ne pas s’attarder, pour I'instant, sur la taille, la couleur, la police de caractéere du texte)

Remarques : ¢ Pour les groupes d’éléves qui ont déja vu ces notions
lors des années précédentes, prendre quelques minutes
en début d’année pour faire un bref rappel de ces
derniéeres sous forme de « remue-méninges »

¢ « Le petit Prince » est une proposition de texte. Vous
pouvez toujours utiliser un texte que vous travaillé déja
en classe ou que vous avez préparé pour une lecon dans
toutes autres matieres.



Fiche pédagogique B2 aLE[J.w

Activité 2 Niveau 1 ‘ l '

Cycle 2

1. Maitriser les premieres bases de la technologie informatique.

Compétence 1.2 « Remise en forme d’un texte »

Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drbéle de petite voix m’a réveillé. Elle disait :

- S’il te plait... dessine-moi un mouton !

- Hein!

- Dessine-moi un mouton...

Le premier soir je me suis endormi sur le sable & mille milles de toutes
terre habitée. J'étais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drbéle de petite voix m’a réveillé. Elle disait :

- S’il te plait... dessine-moi un mouton !

- Hein!

- Dessine-moi un mouton...



Fiche pédagogique B2l aLE[J.w

Activité 2 Niveau 1 ‘ l '

Cycle 3

1. Maitriser les premieres bases de la technologie informatique.

Compétence 1.2 « Remise en forme d’un texte »

Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. Jétais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drbéle de petite voix m’a réveillé. Elle disait :

- S’il te plait... dessine-moi un mouton !

- Hein!

- Dessine-moi un mouton...

J'ai sauté sur mes pieds comme si j'avais été frappé par la foudre. Jai
bien frotté mes yeux. J'ai bien regardé. Et j'ai vu un petit bonhomme tout
a fait extraordinaire qui me considérait gravement. Voila le meilleur
portrait que, plus tard, j'ai réussi a faire de lui.

.‘, "L“;‘
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Le premier soir je me suis endormi sur le sable a mille milles de toutes
terre habitée. Jétais bien plus isolé qu’'un naufragé sur un radeau au
milieu de l'océan. Alors vous imaginez ma surprise, au lever du jour,
quand une drbéle de petite voix m’a réveillé. Elle disait :

- S’il te plait... dessine-moi un mouton !

- Hein!

- Dessine-moi un mouton...

J'ai sauté sur mes pieds comme si javais été frappé par la foudre. Jai
bien frotté mes yeux. J'ai bien regardé. Et j'ai vu un petit bonhomme tout
a fait extraordinaire qui me considérait gravement. Voila le meilleur
portrait que, plus tard, j'ai réussi a faire de lui.
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B2I <0LEGic

Niveau 1 ‘ l '

Fiche pédagogique

Activité 2 - Annexe 3

« La ponctuation, une histoire d’espace »

Dans un texte, les différents signes de ponctuation . , ; : 1 ?2 = ' « » () sont
soumis a certaines regles. Les espaces a placer entre les sighes de ponctuation et les

mots ne sont pas tous semblables.

Voici un tableau qui t'aidera a employer correctement ces espaces.

Le point . Pas d’espace Un esPace
avant apres
La virgule ’ Pas d’espace Un espace
avant apres
Les deux points . Un espace Un espace
etle "I avant apres
point virgule
Les points
d’interrogation 21 Un espace Un espace
= avant apres
et
d’exclamation
Le tiret et _ Pas d’espace Pas d’espace
Guillemets et «» Un espace Pas d’espace
() avant apres

parenthéses



Fiche pédagogique B2

i1 FRAMTTE M XIC AR
Activité 2 — Annexe 4 Niveau 1 ‘

« Drobles de touches »

Sur le clavier, différentes touches te permettent de réaliser différentes opérations.
Pour te les faire connaitre et t’aider a les utiliser, voici un tableau qui te fournira les

renseignements nécessaires.

Cette touche te permet de Tu te sers Ces quatre touches te
faire les espaces entre les de cette touche permettent de te déplacer
mots, entre le mot et quand tu veux dans le texte sans effacer
le signe de ponctuation. changer de ce dernier. Elles sont trés
ligne méme si utiles quand, par exemple,
Cette touche te permet cette derniére tu as oublié d'écrire un mot
d'avancer ou de reculer n'est pas ou bien, si tu veux rajouter
automatiquement ton texte compléte. des informations dans
de 5 espaces. C'est cette ton texte.
touche qui te sert a faire
les alinéas. ce?_:'i:%lf:#:::r Cette touche te permet d'effacer
ges s G un mot ou une partie de texte si
Cette touche, lorsque tu la tiens motauandtras | || 74 Prealablsmentsciocdonns
enfoncée, te permet d'écrire les S a—— a l'aide de la souris.
majuscules dans un texte. Elle te
permet aussi d'écrire tous les
signes placés en haut a gauche Eafte foucha; Al Gr ou Al lomsque W
sur toutes les touches du clavier. la tiens enfoncée, te permet d'écrire
tous les signes qui se trouvent sur

le bas a droite de toutes les touches

Si tu laisses cette touche enfoncée, du clavier. Par exemple, Alt Gret (,
tout ton texte sera écrit en te permet d'ouvrir une parenthése
lettres majuscules. Evite de t'en dans un texte.
servir éxagérement !




En tenant la premiére touche enfoncée et en appuyant sur la
touche Iniciog, ton curseur revient automatiquement au début de
la page.

En tenant la premiéere touche enfoncée et en appuyant sur la
touche Fin, ton curseur va automatiquement a la fin de la page.

Cette touche te permet d’écrire I’'apostrophe.

L’accent aigu et I’accent grave se font de la méme facon que les
lettres minuscules.

Attention, I’accent apparaitra seulement aprés avoir écrit la
lettre.

L’accent circonflexe et les trémas se font en tenant enfoncée la
premiéere touche et en appuyant sur la deuxieme.

Attention, I'accent apparaitra seulement apres avoir écrit la
lettre.

Scroll Lock

Quand cette diode est
allumeée, tout ce que tu
écris est en lettres

| -y majuscules.

"7 8 g | Cette touche te permet

| 4 d'utiliser le pavé numérique.
A, Il est actif quand la diode

’ 4 o1 ¢ 6 est allumée. Quand elle est

- - éteinte, tu peux te servir

, . % . des fleches pour te déplacer

A dans ton texte.

| . ' Tu peux te servir de cette

I ; 'ﬂ\ touche pour changer de

ligne méme si cette
derniere n'est pas complete.

Fiches pédagogiques et activités préparées par Catherine Fournier et Henri Willox





