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LE CONTEXTE

La Méthode de Pédagogie Informatique Mesdysdoigts, pratique et détaillée est le fruit
débobservations, de r ® fehcentras onausries eatprésdde jewn&r i t a b |
dyslexiques, dysorthographiques, dysgraphiques, dyspraxiques, dysphasiques et TDA(H)

dans le cadre des cours informatiques dispenseés.

Depuis maintenant plus de 30 ans ,stcduen quotidien doexepv®ri enc .
différents outils de communication,qui mbéentra  ne et me ram ne sa
répondre au plus prés a leurs besoins informatiques.

Mon implication aupres de ces jeunes et de leur parents -dont je tiens a souligner le
dynamisme, le courage et la détermination-mdé a per m®s hde t ®f @®Labor a
approche en pédagogie informatique basée sur une méthode combinatoire du

| angage et de | &ex p @reisnpeencttaet ilobn©g e , l e ryt hme
difficultés de chaque jeune DYS.

Passionnée par mon métier de formatrice, sollicitée par le milieu éducatif, paramédical et
associatif mais aussi par les parents de jeunes DYS toujours en quéte de solutions
ajust ®es, j 6ai r ®d i ge®édiered unohesomawggent plans r

| 6accompagnement des ¢bemes OFSnesufordmati on
spécifique et efficace.

Je me suis efforcée de construire cet ouvrage avec le méme leitmotiv : la simplicité

d 6 a ¢ pourgque vous puissiez prendre rapidement vos points de repére ! Quel que soit

votre niveau informatique, les 36 séquences proposées vous offrent de facon trés
progressive des pistes ~ suivre en Vv®hicul an
jeunes DYS via leur outil préféré !

Axées sur un versant pédagogigue et non pas sur un angle purement technique, ces
séquences fournissent des réponses concrétes,pr i vi | ®gi ant | édarticul at
et | 6outidbapmpremndrsddagieéenseigner avec facilit
aux jeunes DYS.

Comme une ®vidence, | b6atteéetudleeemgag®el dede $ te
Léordinateur est devenu un partenaire indiss
guotidien, toujours disponible et tout a fait personnalisable. Dans un environnement
multimédia, synonyme de convivialité, mobilisateur et déclencheur de curiosité, les jeunes

DYS témoignent de leur habileté par une approche spontanée et naturelle et par des

gualités de concentration et de motivation trés soutenues.

Une fois débarrassés des contraintes liées aux manipulations et notamment a celles du

clavier, ils se mobilisent davantage sur un contenu -ils ne dépensent plus toute leur énergie

sur le plan graphique- dépassent les problemes liés au papier et au crayon et donnent ainsi
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un véritable sens a leur travail. Dans cette lignée, je vous invite a visionner le témoignage
empl i de clins doi il et :dMa We@&ntretM®s Mots »,tde aver s
Benjamin Cognet par la compagnie des Dys sur :

http://www.youtube.com/watch?v=NHeMit3ulRs (1¢¢partie) et
http://www.youtube.com/watch?v=TTzGfJE35rA (2% partie).

Parsesqual it ®s dobébadaptabilit® bien reconnues, '
moyens pour contourner les difficultés scolaires par une évidente facilitation motrice

et une aide © | 0i nt Brygeffedlienéfiqune qdi dysamiseles DRSeekles
réconcilie bien souvent avec les apprentissages. Il les rend plus actifs, plus coopératifs et

plus entreprenants:act eur s doéune part de | eurs apprenti
partie de | eurs connai ssa.nclelss psaav d p¢aveas®s 5§ imeql
tromper et recommencer, gue | 6erreur ou Il 6
repr ®sent ®e comme une simple indication dans

Ainsi, cette aide technologique qui constitue aussi une ouverture vers la communication

| eur permet dobéexer canscetrophlegaiic d mp®then oais bl oque
aptitudes pourtant bien présentes!L6usage ma  tri s® de | 6ordinat
a de nombreux égards et leur permet de poursuivre leurs études dans de bien
meilleures conditions !

Encouragée par les résultats probants obtenus, je me permets de louer ici les capacités
perfor mant eesn dceo mpblo®nteinflt doéun accompagangiment
se met au service de la compensation du handicap et de ses répercussions sur le plan

scolaire.

Je voudrais évoquer aussi les progrés significatifs qui résident dans la valorisation du
potenti el des DYS déo% un changement visible
autres, fondamental pour une meilleure socialisation. En reprenant confiance en eux, ils
développent une image positive qui facilite leur intégration.

En France, depuis plusieurs années maintenant, grace a une prise de conscience
massive et a une mobilisation grandissante (soutenues par le milieu médical,
paramédical, éducatif et associatif, portées par les parents de jeunes DYS) le voile se |éve
peu a peu dans les mentalités.

Sur le plan scolaire et selon les différentes sources, 6 a 10 % des éléves présentent une

DYS. Ce trouble qualifié de spécifique et durable tel un frein aux apprentissages se
mani feste de mani re diff®rente dobéun jesune
dénominateurs communs liés aux spécificités de la DYS a des degrés divers, sachant que

ces difficultés ne coexistent pas toujours :

i Desdi f ficult®s dans | 6acquisition de |l a | ec
i Dans la transcription du langage écrit.
1 Dans celui de la compréhension et/ou de la mémorisation.
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http://www.youtube.com/watch?v=NHeMit3u1Rs%20(1èrepartie)
http://www.youtube.com/watch?v=TTzGfJE35rA

Des difficultésder e p®r age dans | 6espace/temps m°| ®e
Des troubles de | 6attention et de | a conce
Des problemes de lenteur.

Un caractére hyper actif parfois.

= =4 =4 4 -2

Un v®ritable d®couragement et une baisse d

Vous trouverez une présentation trés détaillée sur les troubles DYS, sur ses
problématiques ainsi que des réflexions trés pertinentes sur ces 2 sites :

https://www.apedys.org/dyslexie-definition/

https://sites.google.com/site/dralainpouhet/les-dys-troubles-specifiques

La notion de « handicap » a été reconnue depuis la loi du 11 février 2005. Elle prend en
compte a la fois les troubles du jeune DY S mais aussi les obstacles rencontrés dans son
quotidien. Les besoins spécifiques de chacun sont donc évalués pour accéder a la mise
en Tuvre de mesures adapt ®es.

Des dispositifsd 6 a ¢ ¢ 0 mp a gcolarenexiatént avec leurs propres spécificités.
Quels sont-ilsa uj o ur en@022?2

En plus du PPRE (Programme personnalisé
de réussite éducative) et du PAI (Projet

doAccuei | )ivoidiles 2 pdincgphux <
H M . - Le médecin scolaire La MDPH, avec laide éventuelle
d IS p 0s |t|fS . - Le directeur de l'école de l'enseignant référent
e Enfant en situation de
. - Pathologies chroniques A
M . - Intolérances alimentaires handicap

- Allergies S

LePl an dOoAccompagnemen
concerne les éléves porteurs de troubles des
apprentissages, sans _reconnaissance du
handicap.

N n - . . . Le directeur de l'école L'équipe enseignante
M Ceplanestal 6i nitiati v
pédagogique (établissement scolaire) S oo bhoices Enfant qui souffre de troubles de
ou de la famille et aprés avis du | comsssnces stcompaences e
médecin scolaire. Il est valable de la
maternelle a la terminale et révisé chaque année.
T Cbest un di sposi,nanbppababledr oi t commun
T 1l permet © | 6enfant de b ®n ®pédagogiques afin@a i de s

le soulager dans sa scolarité :

Par exemple :

0 Pl ace de |¢orangdnalasse, temps slipplémentaire lors des évaluations,
devoirs allégés a la maison, travail écrit: réduit, int ®gr at i on et ut il
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https://www.apedys.org/dyslexie-definition/
https://sites.google.com/site/dralainpouhet/les-dys-troubles-specifiques

ordinateur ou douneoutrasblreetniies epna sappbadsesnes, e i ¢

photocopies ou numeériques (avec adaptation et mise en page des documents,
rep res vVvisuel s, adgsimoémotachniguasge s é ) ,

Le PPS:

Le Projet Personnalisé de Scolarisation concerne les éléves porteurs de troubles des
apprentissages, avec reconnaissance du handicap par la M.D.P.H/M.D.A (Maison

Départementale des Personnes handicapées/ Mai son D®partemental e d
T Cdbest une v®ritable feuille de route de 0
| 6®1 ve handi cap®.
T Ce projet d®f i ni t |l es modal i t®s de d®roul
actions qui répondent a ses besoins particuliers. Il définit également les modalités
de scolarisation et les actions pédagogiques, psychologiques, éducatives,
meédicales et paramédicales adéquates.
1 Ce sont les parents qui font la demande auprés de la M.D.P.H/M.D.A.
T Il est révisable au moins a chaque changement de cycle.
T Le PPS est un droit opposable. (Si les aides ne sont pas accordées, les parents
peuvent faire un recours et saisir le tribunal administratif).
En plus des appuis pédagogiques du PAP :
T LePPSper met | a mi s améaagempritdudtempsdodlaire.
9 Dbume spense dodébenseignement
1 DO6 uAESH (accompagnantd 6un ®| ve en situation de har
T De moyens de compensation : matériel informatique (ordinateur, tablette, logiciels
sp®ciali s®s) fourni .par | 6£ducation Nati on
9 Des prises en charge des r®®ducations de |
Du nouveau pour 2022 :
T Les éléves quiontun PPS,unPAPau titre doéun trouble du
( TDAH, dy s pr aRAlentaccés)aunepracédune simplifiée de demande
dobam®nagement s du passage des examens I
demandés sont en cohérence avec les aménagements et accompagnements dont
ils bénéficient en classe
1 Lelivret de parcours inclusif (LPI) est une application en ligne ayant pour finalité
déam®l iorer |l a prise en charge des ® ves
de leur proposer une réponse pédagogique adaptée a leur situation dans le cadre
déun ou plusieurs dispositifs de | 06®col e i
Quelle est la réalité du terrain en 2022 ?
Dans les établissements scolaires, des adaptations personnalisées se concrétisent
davantage au quotidien mais pas encore de facon trés homogene, souvent par manque
doinformations, de for mat ieocore dedmogene nsei gnant s
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On constate encore de nombreuses disparités entre les régions et les établissements
sur le territoire Francais. Tout repose encore trop souvent sur la bonne volonté du
corps enseignant !

-Des mesures doaccompagnement se mettent en pl
bilan...

- Méme si un diagnostic médical est établi, les aides ne sont pas vraiment et implicitement
mises en place...

Si on assiste auj our dévdiution pesttiveylé roancué de mseauk, ~ un
de coordination, de communication, le peu de suivi, de prise en considération des troubles

DYS et des aménagements concrets qui devraient naturellement en découler pour le bien-

°tre de sordembranrop, peu souvent considérés par les différentes
structures scolaires.

En amont, un travail de communication reste souvent indispensable pour avertir et
parfois alerter en vue dobébune v ®rrisé enbchagger ec on
individualisée.

Les parents qui font une demande de PPS aupres de la M.D.P.H/M.D.A (appréciée au cas

par cas en fonction de diff®rents crit res e
d 6 i n c a peavent reag®Joir un ordinateur (sous forme de prét) pour soutenir leur jeune

DYS dans sa scolarité. Les parents peuvent percevoir aussiune al | o &&tHi on,
(Al'l ocation d6oEducation de | 6Enfant Handicap®
aux rééducations, et/ou une aide humaine : .E.8.1A qui intervient en classe quelques
heures par semaine pour aider et seconder | 06e

La r®alit® prouve que | dacquisition de kFoéout.
monnaie familial et que les aides financiéres et/ou humaines ne sont pas généralisées en
France, selon ses régions.

Si | 6i mportant r ®si de dlathess slednBtvioel lutd eme udrees dre
devenir des jeunes DYS : un accompagnement « sur mesure » avec les meilleurs
aménagements concrets possibles,c'est-a-di r e ceux qui r ®poffsdent d
trouble(s). Cdest aujourdoébhui wune ®vollution fond®e

Au cours de mes entretiens, je rencontre souvent des parents mais aussi des
professionnels de la vie éducative, paramédicale et associative qui semblent démunis,
faute doéoinformati ons etledcontiniesf od@amunossaussii &b
face ° | 6absence de |l ogiciels int®gr ®s, face
approche a adopter.

Trés désireux de pouvoir accompagner au mieux le jeune DYS dans ce domaine, ils

s0interrogent . Face au vide ressenti, face
et des applications spécifiques pour les jeunes DY S, ils consage edbdumu
instrument de musique, | 6outil ndest rien san
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Compte tenu des difficultés éprouvées par les DYS et des effets réels qui en découlent
(découragement, démotivation, etc.), il est i ndi spensabl e déoapporter
soutien par une formation personnalisée sur les différents modules de base et leurs

multiples applications : | 6environnement I nformati que, I
doigts), le traitement de texte, Internet mais aussi sur les outils informatiques et
pédagogiques adaptés a leurs troubles spécifiques.

Mais pour transmettre des connaissances,faut-i | dd&éabord se | es appr ¢

Léobjectif de cette m®t hode est donc dobai der
vous transmettant des moyens informatiques et pédagogiques ajustés. Tout au long

des s®quences de | d0ouvrage, vous ®voluerez

| apprenti ssage des | ogiciels abord®s que vou
ensuite avec votre « stagiaire ».

Les principaux logiciels intégrés dans cette méthode sont a la portée de chacun,
téléchargeables gratuitement via le Net et tout a fait adaptables aux jeunes DYS avec un

minimum de connaissances. | | ne sobagit pas doexpl oiter |
intégral i t ® ni déaborder | 6informatique sur un p
meilleur pour le transmettre de la facon la plus pertinente possible !

Si | 6ordinateur r®v | e une certaine puissance
role déterminant du formateurqui gui de, encourage et rassure
informatique, dans le développement des compétences, des automatismes, et a terme,

dansl 6aut onomi e informatique du jeune.

A

Léexp®rience montre guodun epaftenariatxhemioant par®@a s si e,
relation formateur/DYS dont la place est essentielle par sa pédagogie. Le formateur,

se doit médiateur atentifnqui ouvre de multiples perspectives au jeune et le

soutient grace a un accompagnement rapproché et régulier.

Le jeune DYS, plus que les autres a besoin de votre appui, a besoin de parler pour dire ce

quoi l ressent, ce gqaido hpmpendroe tce powdi Ipefnasietr .
a besoiwasdéeunchamp dobéapplication f awnmeesies ant I
enfin, il a un besoin évident de temps.

Jetiensasouligner] 6 admirabl e volont® etdelmasjepnes»xSant e
vifs doéesprit,,sownvieaad x poturemu®atdibfusre bonne an
démenent par rapport a leur dysfonctionnement. De leur remarquable assiduité dans leur
parcours informatique pour ma triser | 6outil

| 6espoir, il's sont tout ° f:@ontourcemansduitreuble,s de s
mise en valeur de leur potentiel, meilleure intégration scolaire et sociale.

Au ciur de ces bienfaits, c d-aileétedonndede $§eatirs | a
le bien-°t r e retrouv® de ces j eunes souvent er
d®motivation edr @de®chelcdiqmuti®gr at i o mfopmatagger e s s i \
dans leur scolarité ont retrouvé leur sourire, leur place et leur équilibre !
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Je voudrai s pint&@rmiiosn efussigdid uln@out i | d aregsiertldes s c o |

échanges concrets et réguliersent re |l a famille et | denseignas
de fagon simple et spontanée la nécessité de cette prise en charge individualisée favorisant

du m°me coupLOdéXp®ntirande . montre quoil est pr ®f
detaire, dans | 6int®r°t de tous et pour | 6i mage ¢

par un climat de compréhension et de confiance.

Dbune fa-on ®vident e, | 6i nt ®gration de | d6orc
accept ®e quand | 6 auteuoyestassoeicede son util i sa

Partager | e miroir de mon exp®rience, cbest p
un plus grand nombre de jeunes DYS| es moyens doéoptimiser, | eur

leur devenir scolaire, leur avenir professionnel et personnel.

Vousureebaen compri s, |l a vocation de cet ouvr
informatique, est de vous proposer des clés pour guider votre « stagiaire » tout au long de
ses d®couvert e parcoursintégraifa ge d o un

Quand on voyage vers un objectif, il est trés important de préter attention au
chemin. Cbest toujours | e chemin qui nous ens
et il nous enrichit a mesure que nous le parcourons. [Paulo Coelho]

LES ATOUTS D'UNE FORMATION PERSONNALISEE

lls sont multiples et vont permettre au jeune DYS :

a De découvrir et de comprendre | environnement i nformatic
constructif, adapté a son rythme et a son niveau.

a Déassimiler desecocowmbssantese | angage et
la représentation visuelle et gestuelle des différentes notions pour les percevoir plus
aisément.

a De soé6initier 7 un e quisanplifienle repérage, dgréce & un algvipre
virtuel de coul eur repr®sent® "~ | 0marabkesy et
a De développer une bonne logique dans le positionnement des touches et

économiser a terme, les manipulations.

1] De sbéentra nerju®Dgudi meamemitser | a frappe
temps et écrire plus proprement !



a Déacqu®rir | a qumdoun ® wWwseciltaerd rlappgprevi e de s

a D6i nt ®gr er | es principales f o n dorrecteurs du
d 6 o r raphecegde grammaire, dictionnaire des synonymes, etc.).

a De se familiariser avec les techniqgues de mise en page pour construire un
document ou un tableau, pour mettre en évidence les points importants (police et taille
adaptées, interligne adaptée, couleur, soulignement, sur lignage) et valoriser ainsi le
travail.

a De simplifier et de favordd&am®Ill ieorpearsnslaagepr
copie et sous dictée.

a De renforcer lacompréhension et la mémorisation avec le Mind Mapping (cartes

mentales).

a De cultiver la communication écrite via la gestion des mails.

a Déapprendre ° exploiter et {(image® textgs®tcegr de s

via les moteurs de recherches, les encyclopédies du net.

a De maitriser les outils et les applications informatiques et pédagogiques dans
la compensation de son (ses) trouble(s) spécifique(s).

a De développer ses qualités personnelles et son autonomie en améliorant la
confiance en soi (développer son attention, exercer sa mémoire, la solliciter en privilégiant
| 6anal ogie et | a (r®)®vocation, stocker et re

a Déacqu®rir une m&t hpar I|d&aetpridireceaiexerccas d

progressifs en abordant | a s®quentialit®, |e
a De consolider les acquis, de réinvestir ses connaissances, de créer des
passerelles entre |l es diff®"rents modntiaeas ®t uc
scolaire.

a De mobiliser ses capacités.

a De s 0 or gamec ilaspeise adéquate de reperes spatiaux temporels et de

b®n ®f i ci er -médnjoseut i | s ai de

u De dédramatiser ses erreurs.

a Déapprendre ™ sb6bauto ®valuer

a De retrouver un certain plaisir dans les apprentissages comme dans leur
réalisation.



LA METHODE MESDYSDOIGTS

a Elle se compose de 36 séquences progressives de 3 a 6 pages. Les premieres
séquences sont un peu plus longues, compte tenu des explications et des notions plus
nombreuses ° aborder au d®buif 0dessriledaitgud abeesE
nécessaire de respecter scrupuleusement leur ordre dans un premier temps. Par la suite,

Vous pourrez revenir indépendamment sur un point a revoir ou a approfondir.

Dans un souci déorgani sation et avant dbéabo
doéi mpri meal ltb® nd ®gsommaire (p. 2636a308)Ayec et de
les supports de travail a votre disposition). Ensuite, vous pourrez ouvrir/éditer chaque
s®quence | 6une apr svottepraguessiom, en fonction de

1 Chaque séquence se compose de 3 modules distincts (de base), a étudier
successivement. Parmi eux :

u Loenvironnementl pdr sedfamilisriserl avec les manipulations
courantes de | do s ¢iosneergonaije ogtiroaler pour construire son
organisation et maitriser son PC.

u Le dactylogiciel avec « TutoreDattilo » pour apprendre a taper au clavier, a dix
doigts et automatiser sa frappe.

a Le traitement de texte « OPENOFFICE.ORG Writer/Texte » pour mettre en
application les notions apprises sur le dactylogiciel, découvrir les fonctions courantes
(commandes, icbnes, raccourcis clavier), maitriser les techniques de mise en page et enfin,
se familiariser avec les manipulations du scanner.

a Le module Internetpour encourager |l a | ecture et | 6e
la réception des mails, faciliter et cibler des recherches, développer des compétences
déaut onomi e.

Dans | e but doé®quilibrer | es s®quences,  a ges:s
pourra se substituer ponctuellement au traitement de texte.

Chaque modulee st ¢ o mp oph&e dedangage qui vous implique et vous engage
directement pui s qu eintroduieesatipres duyesine, qaunouvedel nbtiere
abordée.

Cette phase de langage est précédée du symbole : -

La phase doéexp@uant dxelletsalliciteole jeune dans une application
simultanée. Elle le pilotet out au |l ong des manipul ations su
guidé par votre regard attentif.

Cette phased 6 e x p ®r i mesnhpréaétiée dursymbole : F
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Des astuces et des conseils se fondent aux différents modules pour simplifier les
manipulations et gagner du temps.

7 7 7 ~ 0
Les astuces sont précédées du symbole :
Les conseils sont précédés du symbole : (f*‘f

A la fin de chaque séquence, la rubrique « Observations relatives a la séquence et
recommandations pour aborder la suivante » vous oriente.

Elle vous propose de répondre aux questions que vous avez pu vous poser pendant la

r®al i sation de | a | e-on du joodircgertaingEpoihteétudiés,us p e
laissés a votre appréciation dans sa diffusion auprées du jeune (en fonction de son rythme,

de son age et de sa maturité).

Ces observations et ces recommandations sont précédées du symbole : @

Cette rubrique fournit aussi au jeune un support de travail bien défini pour consolider ses
acquis par un petit entrainement hebdomadaire indispensable entre deux séquences.

Ce support de travail est précédé du symbole : |

Enfin, consultez la partie Evaluation (a la fin de chaque séquence) qui vous aide a
apprécier les aptitudes de votre stagiaire en | 6 accompagnant dans | e
guestions qui reprennent les points essentiels de la séquence.

. 2 /\j,\
Cette phase finale de chaque séquence est précédée du symbole : w 63
Léannedteac®e ° | a f iregroughes lesl ndbodales rea Ige exemples

doéappl!l iaasisieo relation directe avec les notions étudiées. Ces modeles et
exemples ont été concgus pour étayer bon nombre de séquences. Il est entendu que tout

texte personnel peutd tsr 1sorbsi eqnu 6fiali rree plréeanfdf alier
Léannexe regroupe aussi daelaptatidns DYSeis Logicels sour ¢
spécifiques).

Utilisez des stratégies, des aides et des outils informatiques adaptés (dans le
contournement des difficulmi®suxus ientn®@g D&IS)s @
et socialement.

Les idées de compensation matérielles informatiques développées dans ces fiches
ressources sont des outils au service du jeune DYS. Ills peuvent étre intégrés dans son
environnement personnel mais aussi au sein de sa scolarité lorsque différents troubles

moteurs, gestuels et/ou neuro-visuels perturbent le déroulement de ses apprentissages.

Chaque jeune DYS présente ses propres qualités et ses propres troubles. En ce sens,
les mesures qui sont mises en place pour un jeune ne peuvent pas se transposer a un
autre. Selon les difficultés de chacun, il convient donc de mesurer les aides et les supports
gue | 6o na sesdespirts,epour simplifier sa scolarité (simplification des supports
vi suel s, mi s e seaie/mgrhoae; de ndn@ésatibni dvec reconnaissance
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OCRé) et ajuster powr BIi apporter un soutien qui soit véritablement efficace,
cbest © dire sans que ces mesures ne | ui

Ces aides sont a mesurer avec les professionnels qui accompagnent le jeune et qui
ciblent les difficultés a surmonter mais aussi les compétences et les qualités du jeune sur
|l esquel l es on doit sbappuyer.

C 0 e le tplus souvent un bilan pluridisciplinaire mesuré et interprété qui met en
évidence les causes certaines ou probables des difficultés rencontrées par le jeune.

En ce sens, je vous propose des conseils et des pistes de réflexion reconnues par
| 6exp®r i ence suapodrssinfommmtques dpafigues et des logiciels issus
de la technologie actuelle, validés scientifiquement et/ou cliniquement.
Ces rep res s onbonné agabisasoa a k& énaisore mais aussi en classe
guand le jeune integre son outil dans sa scolarité.

Au clur des strat®gies de compensati on,
que les logiciels présentés dans les différentes fiches ressources peuvent servir a :

V Compenser le handicap et les difficultés du jeune,
V Aménager son environnement de travail,
V Entrainer ses compétences,
V Renforcer ses points forts.

C 0 ¥t

V Consultez les 10 Fiches Ressources qui compléetent les séquences.

V Intitulées : Adaptations informatiques et pédagogiques, elles sont disponibles a
I 6 a n nCex feehes sont destinées a vous guider (conseils, astuces, logiciels
adaptés soigneusement sélectionnés) dans la compensation des troubles de « votre
jeune stagiaire » en fonction des difficultés repérées. A intégrer au fur et a mesure
de sa progression et de ses besoins.

V -Séquence 1 (Fiche 1 - page 241 a 243 -) : Pour compenser les difficultés de
r®al i sation de | 6®criture manuell e.

-Séquence 2 (Fiche 2 - page 248 a 249 - et Fiche 3 - page 250 a 252 -)

V -Séquence 4 (Fiche 4 - page 255 a 257 -) : Pour compenser les difficultés dans
larecherche visuelle et dans le traitement des informations.

<

V -Séquence 8 (Fiche 5 - page 262 a 266 -) : Pour compenser les difficultés dans
la lecture des textes.

V -Séquence 16 (Fiche 6 - page 272 a 276 -) : Pour compenser les difficultés
déorgani sation, de production et de |

V -Séquence 20 (Fiche 7- page 278 a 280 -) : Pour compenser les difficultés de
r®al i sation de | 6®criture manuell e et

V -Séquence 26 (Fiche 8 - page 286- et Fiche 9 - page 287 -) : Pour compenser les
di fficult®s | i ®es au;ppesdampenget Iésadifficultésldé
réalisation du dessin et du geste graphique.

V -Séquence 35 (Fiche 10 - page 293 a 300 -) : Pour compenser les difficultés
dans le cadre des activités mathématiques et dans la géométrie.

pctur

dyso

®cr i
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LES SUPPORTS UTILISES

LE MATERIEL
a Un ordinateur de bureau ou wun ordinateur
Windows 11.
Jb6ai choisi cette interf acmisagoormanee syst@niec@dégnce p-

bien entamé son développement. Au terme de 6 années de services, Windows 10 tire sa
révérence et cede la place a son successeur qui se veut plus simple, plus convivial, plus
intuitif, plus sécurisé et davantage tourné vers des usages plus modernes imposeés par
le télétravail et la multitude de loisirs numériques.

Mo d er ni s a netetlées @utilsy)de rouviel anvironnement est disponible pour tout achat
d 6 un Phant heufaura mettre a jour a partir de la version Windows 10.

A noter : Les utilisateurs habituels de Windows 10 sont invités a migrer progressivement

vers Windows 11 aprés la vérification de leur éligibilité © | 6 ai de doéun out il
place par Microsoft: PC Health Check a télécharger sur le site:
https://aka.ms/GetPCHealthCheckApp.

Apr s quelques secondes dbdanal y sawcleséventuels | an c
soucis de compatibilité a régler avant le process de la migration,s i el |l e sdav r e |

Sans révolutionner les interactions, Windows 11 introduit un changement qui vient
moderniser de nombreux aspects du systeme et améliorer sensiblement les performances.

L6interface Wingows \lleassur® ene mhelleure ergonomie et une meilleure
accessibilité des applications et des documents du quotidien, renfor¢cant ainsi la
productivité avec des taches plus rapides a accomplir et des outils plus cohérents.

Premiers signes visibles :

- L6i nteedefVdimdows 11 est plus claire et plus épurée avec | 6 ®cr an de
démarrage/menu Démarrer (centré sur la barre des taches) expurgé de tous les
eléments qui commencaient a le parasiter.

- La barre des taches comprend un lien direct vers Microsoft Teams (outil de
communication vedette) et aussi un lien vers les bureaux virtuels ou vers le
panneau des Widgets.

- Le nouveau systéme de Microsoft fait aussi la part belle au Cloud et aux
communications de nouvelle génération avec le stockage en ligne pleinement intégré
al 6Expl or at e uCeddreier $uit la méme cure de jouvence et arbore que
des pictogrammes clairs et distinctifs pour des interactions plus simples.

A | 6i mage de t ouWiedswslll isprofiteede bdrds arsondisequi en
adoucissent les contours.

- De nouvelles icénes illustrent chacun des dossiers emblématiques : Documents,
Images, Musiqueé et le ruban supérieur affiche lui aussi des pictogrammes en lieu
et place des traditionnelles commandes : « copier » « coller », etc.
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- Lepanneau des notifications se veut plus simple et plus limpide ; il apparait toujours
sur le volet droit du Bureau mais se voit désormais détaché du Calendrier ou des
ictnes doéaction rapide.

Pl us qudéun coup de peinture fraiche, coOest
qubé e mp r ulestP€ ert adoptant cette nouvelle édition plus lisible, plus moderne et
plus souple.

Sur cette interface fluide, |l es mani puiteat i on
comme ~ | 6accoutum®e, avec | a souris et/ou |e
Ce syst me dbéexpl oit atxP€&tradisodreld guptactlesa us s i bien

Avec un ®cran tactil e, | Ee(s)doigtn t aCgee npoeduet dsdlud X €
me parait intéressant a exploiter pour les jeunes DYS par son c6té gestuel trés naturel,
notamment pour les jeunes dyspraxiques : il facilite le repérage en laissant place a une

mobilité plus importante.

Si vous envisagez de faire | 0aévalgenlesbedoinoda d o6 un
jeune a moyen terme. Sans doute, serait-i |  j udi ci eux dbéopter pour
étant donné sa mobilité et surtout si |16 it j®egcetaitl fio @wuitsi®@ edsatr
scolarité. Dans ce cas, pensez a accorder une importance toute particuliére a la taille de

| 6®cr an pour optimiser un confort visuel comp

Nboubliez pas aussipoids@dlatncse | &t tcamtrief dduswonrans
peut rapidement devenir fastidieux!llexsteswaddit
le marché des ordinateurs Iégers et ultra Iégers, qui se glissent dans le cartable comme un

cahier électronique 1 ou presque !

a Une imprimante couleur indispensable pour concrétiser le travail. Celle que vous

avez déja, convient tres certainement pour la formation proposée mais si vous devez en

acheter une, orientez-vous vers un modele « multifonctionsé pour | 6uti |l i sat.
mais aussi du scanner qui permet de numériser un document pour en extraire du texte,
modifiable par la suite. Cette fonctionnalité simplifie réellement le travail du jeune !

a Un porte-vue pour ranger méthodiquement le travail réalisé durant la formation. Je

tiens a souligner le réle essentiel de ce support qui sert de repére au jeune et qui vous
permet de suivre en temps rs®@mulantetaval@risantgpoue s si on
| ui d o6 e x ptommenterison eontend, a son proche entourage.

a Un cahier de brouillon toujours utile pour réaliser les petites évaluations sur les
touches du clavier et noter quelques observations.

a Une trousse avec un stylo et quelques crayons ou feutres de couleurs pour la
réalisation manuelle de supports/repéres.

a Une regle ou un cache dans le cadre du suivi de la lecture pour guider le regard
en matérialisant la ligne a lire. En fonction des besoins, prévoyez un support papier pour
placer | e document ° |l a verticale " c¢1t® de |
a Une clé USB basique ( p eu i mporte s a capacit®) p o U
mani pul ati ons ddenr eqgi, goujouss nresn utiles b Dansdua catlre ans f e
personnel et/ ou scolaire ™ | a maison (devoirs

aussi pour sauvegarder les documents réalisés en classe (dictées, contréles, etc.).
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Ce matériel doit étre disponible a chaque séquence. Encouragez le jeune a le conserver
port®e de main, © c¢!'t® de | 6ordinateur.

LES LOGICIELS DE BASE (téléchargeables gratuitement) :

a Le dactylogiciel « TutoreDattilo ».

Léapprenti ssage que je vous propose est fondd®a
besoins de |l a majorit® des wutilisateurs dobord
Le |l ogiciel gratuit que j6ai c¢hopasmesdgagiaireut i | i ¢
(+2000 jeunes formés). | | fait ses preuves et remporte |
débautres dactylogiciels pr®c®demment exploit®
Dans un <cadre ludique et col or ®, s inméthdde d 6 ac
déapprenti ssage compl t e, tr s pahe der petitesi ve e
commandes visuel l es et auditives personn

aptitudes/préférences de chacun. C6 e s t aide néitable a la mémorisation des
touches et le réflecteur des bonnes habitudes a adopter : éviter de regarder le clavier,
acquérir un rapport doigté/touche impeccable.

Dans | e fonctionnement standard du | ogiciel,
apr s Briwaukde®&«phrasesé. Chacune est compos®e des
puis, progressivement, de syllabes, de mots et de phrases avec un sens accompli.

Afin délaceqhu®m idoi gt ®, chaque groupe dbéexercic
touches étudiées.

Léaffichage et | 6enregi strement des r®sultat
progression.

Léadoption de ce | ogi ci edu beasutc uanues sfio rmrmoetdi eve® ep @
prévue au niveau du score obtenu par rapport aux fautes de frappe, ce qui met en évidence
les points forts du jeune sur lesquels il va batir sa progression.

En complément des lecons du dactylogiciel, la rubrique « Entrainement & jeu»j oi nt | 6 u't
" |l 6agr ®abl e pour que | e | eun:e@esmodulesssreissant@ e x er c
en difficult®s permettent do®pr ouvieprogesaserr ®a c t i
et de peaufiner la justesse de sa frappe. Le versant des jeux est souvent apprécié pour le

d®f i per sonne Imeileurdesultat obterss ponsergé en mémeire est un repére

stimulant qui incite progressivement au dépassement.

Pour obtenir la version francaise gratuite et a jour du logiciel, il faut absolument la
télécharger sur le site officiel.

1. A partir du Bureau, lancez votre navigateur Internet ettapezl 6 adr esse sui va
http://www.tutoredattilo.it/tutoredattilo-7.html

2. En haut et a droite de la page affichée, cliquez sur le Menu (de couleur blanche) et
choisissez : TutoreDattilo 7.
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Home

TutoreDattilo PRO

TutoreDattilo 7

Manuale

InfoEmail

Dattilografia

3. Enbasdelanouvel | e pagehoisissez:sdaffiche

s

+ TutoreDattilo 7.11 | 618 :| M ¥ Version pour clavier francais

Le téléchargement démarre. En principe, vous pouvez suivre sa progression en bas et a
gauchede | @®cr an

4, Cliquez sur la petite fleche située a droite du bouton de téléchargement et choisissez

« Ouvrir ».

5. Cliquez ensuite sur le bouton « Exécuter ».

6. Sur la fenétre de bienvenue, cliquez sur le bouton « Suivant » pour démarrer la
phase doéinstall ati on.

7. Cliquez sur le bouton « J 6 a ¢ ¢ epour adhérer au contrat de licence.

8. Sur la fenétre du choix du dossier d 6i nst al | ati on, cliquez
« Installer e . Une fois I 6install ati orBuitaetsb.mi n®e, cl
9. Enfin, selon vos préférences, décochez ou non _ I

la case située devant « Lancer TutoreDattilo FR V] Lancer TutoreDattlo_FR 7.11

7.11 ».

10. Dans tous les cas, cliquez sur le bouton « Fermer ».

L 6 i c¢lieeae logiciel est créée automatiquement sur le Bureau pour @
faciliter son ouverture.

TutoreDattilo_FR

U Le traitement de texte OpenOffice.org (Writer/Texte) :

Appartenant a la suite bureautique Apache OpenOffice.org 4.1.11, Writer/Texte pour son
appellation francaise est un traitement de texte, libre et ouvert, comparable a ses
homologues non libres : Microsoft Word et Microsoft Works. Plébiscité par le milieu éducatif

et largement utilisé parlesDY S, je | e pr®conise ~ | 6®tude
performant. Pour le télécharger, rendez-vous sur le site :

http://www.openoffice.org/fr/ puis suivez pas a pas la procédure suivante :
16
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1. Cliguez sur le large bouton vert intitulé « Télécharger Apache OpenOffice
version : 4.1.11 (FR) ».

Télécharger
Apache OpenOffice
version : 4.1.11 (FR)

2. Cliquez sur le méme style de bouton, nommé « Windows pour XP, Vista7 a 11 ».

Windows
pour XP, Vista, 7 a 11

Le téléchargement démarre automatiquement. Dans la majorité des cas, vous pouvez
suivre sa progressionen basouenhautde | 6 ®cr an.

3. Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur la petite fleche située a droite
ddé Apache _Open& Ehbisissézdaxc@nmande « Ouvrir ».

e Apache_OpenOffic....exe

4, Acceptezl a fen°tre des modi fications apport®es

5. Lafenétrede:Pr ®p ar at i on d ede OpenOfficd.oagl4ll.dlt»isdmf f i c he

alors :
~4 Préparation de l'installation de OpenOffice 4.1.11
Nous vous remercions d"avoir
e téléchargé OpenOffice 4.1.11.
OpenOffice’  ppermeg s, masers g
Enixagcztr:!:t:?n de OpenOffice se lancera
Cliguez sur ‘Suivant' pour continuer,
# APACHE
Suivan it > Annul
6. Cliquez sur le bouton « Suivanté pour d®marrer | 6install at:i
7. Une nouvelle fen°tPe®pdrdfiacmedé | O®Tstal | a

OpenOffice 4.1.11) : Cliquez sur le bouton :« Décompresser ».

5 OpenOffice 4.1.11 - Assistant diinstallation

Bienvenue dans l'assistant d'installation de

8. Sur la fenétre suivante (Assistant d 6i nst al e R
_cliquez_sur Ie_ bouton « Sgivant » puis entrez les o ofice s
informations client demandées, notamment le Nom
Utilisateur et cliquez de nouveau sur le bouton S
« Suivant ».

Vor
w.openoFice orgfelcome fred s him

# APACHE

9. Surlafenétreintitulée:«Ty pe doéi n s laiased —
par d®f aut Typigue® p puiso rcliguez
successivement sur les boutons : « Suivant » puis sur « Installer ».
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10. Enfin, cliquez sur le bouton « Terminer » pour finaliser | 6 i n st e Iquittert i o n
| 6assi stant

Léiclne | i ®e aéee dutbgatiquieraent serdetBureau de
Windows 11 pour faciliter son ouverture.

Upentifice
A1

En complément, prévoir :

V A partir de la Séquence 2

a La cr®ation doéun raccourci s«DocumentsB.ur eau p

Dans les premiers temps de la formation, il me semble opportun de limiter les

mani pul ations du jeune pour d®velopper edabor
lui permettant de conserver a portée de main le dossier dans lequel vont étre stockeés par

défaut (automatiguement) les documents enregistrés (dossier « Documents »). En amont,

je vous invite donc a créer ce raccourci, miroir du dossier en question en suivant ces

indications :

1. Sur le Bureau, cliquezsur | a barre des t ©ch n bas
sur le dossier : « Explorateur de fichiers ».

2. Cliquez ensuite sur le dossier « Documents » et faites un
glisser-déplacer de ce dossier sur le Bureau. By Documents

= CePC

=

Remarquez la présence du dossier sur le Bureau, disponible et tres facilement accessible.

=

Documents -
Raccourci

V A partir de la Séquence 12

u Cr ®ati on dounacceb diredt &laocoanmunication.

Louti |l i sat i ormperdobnalsée ebttyes maivamepour inciter le jeune a écrire

et alire, pour favoriser ainsi ses contacts avec les amis et la famille. Vous y aurez acces
-biensGr-pour | accompagner mais elle doit rester
mails déja existantes.
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A titre dseverlesprlargpulations successives pour créer une nouvelle boite
mail chez « Orange ». (Prestataire de service fréquemment adopté par les parents de mes
stagiaires).

A vous de suivre ensuite la procédure guidée, en corrélation avec le prestataire de votre
choix !

Depuis la boite de réception de la messagerie Orange :

1. Cliquez sur la commande « mes préférences ». mes preférences

. , . . mon compte utilisateur
2. Cliquez sur « gérer mes adresses mail », dans la rubrique

« mon compte utilisateur ». | > gérer mes adresses mail
> modifier mon mat de passe

3. Cliguez enfin sur le bouton « Ajouter une adresse mail ».

4, Saisissez la premiere partie de l'adresse dans la zone prévue a cet effet.
ajouter une adresse mail

Réfléchissez avec le jeune au choi x doéun - (-
. . creer une nouvelle adresse Urange

taper dans la zone ci-contre sans majuscule, sans espace _ ‘

et sans accent). SR 3 ks ks s s Oy

5. Cliquez sur le bouton « créer ». La nouvelle boite
devient op®rationnell e apr_ @orengetr 3 t | @
mot de passe.

[ créer |

Pour accéder directement a la boite mail sur le Bureau, ajoutez-la ~ | 6appl icat
« Courrier ».

Cliquezs ur | ©Gourtiem esituee sur la Barre des taches, en bas I~
de | 6®cr an. Courter

] }:{ Comptes soci ®s

A noter: Vi a | 6 a ppCburriera»t vows rpouvez aussi et trés facilement créer un
compte gratuit et obtenir une adresse de messagerie Outlook personnelle.

Cliquez sur « Comptes ». Sur la liste des types de comptes disponibles :
indiquezl 6i denti fiant et |acomptd. de p

LES CONSEILS POUR OPTIMISER LA FORMATION

a Respectez | 6ordrejaeme s®P@Ppenheesnai s cobdest
capitale pour maximiser les apprentissages et la progression.

a Pensez a anticiper lapréparationd une s®quence avant de | 6a
(votre stagiaire). Prévoyez de lalire,de | 6i mpri mer (sdevboasxp®r sme
afin de vous imprégner des nouvelles notions avant de les lui transmettre.

19



a Créerun climat conviviald 6 ®c hanges Adapgteztoujeuasridtamps de

|l a s®quence en fonction de | 6©ge et/serdams c 0 My
(approximativement) en tenant compte de chaque situation individuelle !

1 est fr®quent doobser ver sepwlagent matutedemenhtt t e mg
en fonction des qualit®s d®vel opp®es et du
pratique, il va assimiler naturellement différentes notions, structurer son savoir et
augmenter son champ doéoexp®ri mentation en asso
a Fixez ensemble un calendrier r el at i f au jour et | 0 he
hebdomadaire ainsi que pour le(s) petit(s) entrainement(s) indispensable(s) a effectuer

pendant la semaine. Essayez de les lui faire respecter au maximum car la régularité est

aussi un gage de réussite. Les progrés supposent un travail méthodique et
consciencieux 4 !

Exceptionnellement, reportez une s®ance si |l e besoin

surmenage ou pour toute autre raison justifi ®e).

a Tenez compte de | 6©ge, du r yt h meCosrfitmezd e
[ ui gue Vvous connaissez bien ses troubl es

les dépasser. Restez attentif a ses besoins, a ses réflexions et évitez toute pression !
Accordez-lui du temps et des pauses. Au besoin, fractionnez une legcon, morcelez un
texte et réduisez la quantité des exercices proposés. Vérifiez aussi régulierement son
install ati on d earladétalagedes doiyis viemttsaivemnt de la posture méme
du clavier devant lui !

a Ritualisez la séance : accompagnez-ledans son organi sat.
systématique du porte-vue et du cahier de brouillon sur le dernier travail effectué. Laissez
a portée de main une trousse contenant la clef USB, quelques crayons/feutres et une regle.
Aidez-le a classer ses documents de facon chronologique autant que possible pour
développer ses points de repére spatio-temporels. Décrivez-lui oralement le travail a

(re)faire pendant la semaine, et au besoin aidez-le al 6 ® csurisan eahier de brouillon.

a Appuyez la premiere partie des apprentissages sur | 6 ex pr es si &R
informations auditives ont dbéabord besoin

I
e

on

a
t

a

or al
de

a Explicitez les consignes, privilégiez-les court es, | 6une apr

besoin, faites-les lui reformul er pour quoi l pui sse
comprend et percoit.

Encouragez-ledans sa phase dboegp®Fi ens nt aontererlaeth ®®s i t
accompagnant dans ses manipul ati

secondez-l e en | 6

Ce graphisme «+ » vous symbolise dans la phase de langage et vous invite a
présenter, orienter et transmettre oralement les notions abordées.

Les termes rencontrés tout au long de la méthode, comme : « lisez/faites lire »,

« répétez/faites répéter ¢ , etc. vous permettent de travai

des compétences du jeune : cbest vous qui l i sez, r ®ci
dans son travail ou bien vous le sollicitez davantage et vous le « faites lire » et/ou vous le
« faites réciter ».
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Lesvmbole«Fé marque | e dg®hese doéaarp ®poumejeuna.t i on
Cbest | ui qui va effectuer | es mani pul ations,
décrivez et gue vous conduisez.

a Mettez en relation les anciennes et les nouvelles notions. Réinvestissez-les en
établissant des passerelles entre les séquences abordées et un sujet étudié en classe,
par exemple. Le jeune est plus réceptif quand un sujet le concerne ! Encouragez la
réalisation de son travail (méme tres court) par le traitement de texte.

a Facilitez-lui la tache de lecture et favorisez le décodage en adaptant la quantité

de lecture a ses capacités.

La lisibilitét des documents propos®e ~ | aptinfis¢agepla ( dan
premi re s®quence sur | 6 ®t awceunedtaille dercaracteresme n t |
ajustée et une préférence pour un interligne de 1,5 ; des paragraphes espacés et une
présentation bie n a ®r ®e . Léaccent porte aussi sur | a
mots nouveaux ou de ceux qui posent un probleme : couleurs, gras, sur lignage, etc. Il est
essenti el undekt®Raver ges reperescarpl us | 6 organi sation du
perceptible plus son contenu devient compréhensible.

a Encouragez |l e jeune ° par |l er szénari®e » ¢ev ant
qguodi l f a-luitépelef-des mogsspour le faire progresser et lui permettre de les

intégrer. Encouragez la lecture murmurée surtout dans les exercices des gammes du

« TutoreDattilo».Pour certains, ®vitez | b6angoisse | i ®c€

a Faites-lui assimiler naturellement le vocabulaire informatigue imagé qui est
intégré progressivement dans les séquences.

u Proposez un entrainement régulier entre deux séances. Pour approfondir les
notions apprises et consolider les apprentissages, notamment sur le « TutoreDattilo », un
" deux entra’ nements hebdomadaires doéune dur ®

L6i nt ialecon@ rémhwestid entre 2 séances est toujours disponible dans la derniere

partie de chaque séquence : « Observations sur la séquence i Recommandations

pour aborder la suivante ».

Plus | a pratique est assidue, plus!le placeme
Lédentra nement peut °tre ®tendu en fonction
d 6 a b oadabter’le travail de la semaine sans surcharger le jeune en fonction de ses

autres activités !

Le travail a réaliser pendant le temps des vacances scolaires dépend du niveau de
motivation du jeune. Organisez ensemble un calendrier qui prévoit de réviser les points

étudiés et de les approfondir par la reprise de certaines legons du « TutoreDattilo » et/ou

par un travail écrit sur le traitement de texte, par une correspondance via la boite mail ou

encore par des recherches ciblées sur internet.

Et si, pour certains une pause est salutaire, alors composez ! Je me permets de citer
cette phrase cl| ai r v olxapéry eIl thdtAxigerade chacurdcequea i nt
chacun peut donner ! ».

a Controler régulierement les connaissances par une trés courte évaluation orale
au début de la séquence qui reprend les derniers points étudiés. Evoquez les grandes
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lignes puis laissez le jeune s 6 e x p r iAssarez-vous de la fidélité de son
interprétation. Une petite évaluation a la fin de chaque séquence vous permet aussi de
controler les connaissances. Apprenez-l ui 7 s 0 a upara@\petite syathese des
points forts, des éléments de réussite comme des notions a revoir.

a Ne vous formalisez pas, si votre stagiaire ne mémorise pas toutes les nouvelles

données dans le temps de la séquence. Laissez-l e sb6adapter, cul tiver
nouvelles connaissances !

En fonction de ses compétences, accordez un délai suffisant pour échelonner son
apprentissage. Acceptez | 6erreur car B ngeste ne§t otoujpars iplgu e
important que la faute ! Restez conscient du caractére fluctuant des résultats !

a Encouragez le jeune, motivez-le et rassurez-le frequemment. Cherchez ses
bons passages, félicitez ses efforts et valorisez ses réussites !

LES REPONSES AUX QUESTIONS POSEES FREQUEMMENT

a A quel age le jeune peut-il commencer la formation Mesdysdoigts ?

Léexp®rience montre que | 6on peut d®marrer
d 6 a nt iuceisiuaion plutét que de se sentirdémunifaceaun certain degr ® c

La période favorable est le primaire, a partir du niveau CE2 (dans la mesure ou le trouble

est repéré et diagnostiqué). Logi guement , | 6enf ant a Comme
lecture.L6association des apprentissages scolaire
de facon tres naturelle. Le jeune setournev ol ont ai r ement vers | 6ordi

souvent ludique pour lui !

U0 Quand démarrer la formation ?

Si |l es cours dispens®s ~ mes ® ves c@buabiten
répondre a certaines contraintes), vous pouvez démarrer la format i on ~ néi mpor
moment de | 6ann®e, guand vous | e souhaitez et

votre stagiaire.

U Quelle va étre la durée de la formation ?
Cbhest souvent |l a question qui mo e st pos®e a°
S%Br ement pas trois jours, cdmme i | méa ®t ® do

Cébest un tradtai dud®ef estd d®pendante de nombre
le rythme, le niveau des compétences de base, les difficultés, la régularité dans le travalil

et | 6i mplication du jeune tout au |l ong de sa
une réponse établie, chaque jeune étant différent et unique !
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Comme | 0exp®r i mErantose Dolts:i bi en
«Ne jamais comparer -méme»nf ant

Issus de mon expérience professionnelle et a titre indicatif, voici les constats relevés :

-Du CE2 au CM2: Une a deux années de formation sont requises pour acquérir une
autonomie satisfaisante : ma“  triser | 6out il et |l es l ogi «
intégration quotidienne et/ou scolaire.

-A partir du college: Une année de formation est prometteuse pour intégrer
progressivement | 6outil dans | e quotidien et
de | établissement.

-Pour les lycéens (bien impliqués dans leur formation) : 6 mois de formation est une
moyenne.

a Quelles sont les connaissances informatiques requises au départ ?
Pour le jeune ?

Aucune. Son approche est souvent intuitve et sa curi osit® naturell e
début 4 !

Pour le formateur ? (Vous !)

Des connaissances informatiques basiques : chague notion est expliquée pas a pas, le
petit vocabulaire informatique a intégrer est image.

Quand elles sbdbav rent util es, des captures d
sb6bint grent aux s ®quenageetlegapprentissageanp | i fi er | e

Et si le jeune a déja « tapoté » sur un clavier sans pour autant taper a dix doigts ?

Il faut impérativement reprendre en rythme, toutes les lecons du TutoreDattilo car en
dactylographie, la limite entre les bonnes et les mauvaises habitudes est trés perceptible.

Il est indispensable de récupérer le placement correct des doigts sur le clavier afin de se
familiariser de nouveau avec la nouvelle technique de frappe proposée et développer les
bons automatismes qui permettront de gagner en rapidité de la frappe et bien entendu, en
autonomie.
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Contrdle parental
Gardez ud O6luishugtaitiedfant/ | 6 a d o Avecsan emdihateur.
Protégez-ledes danger s détéminetzéeselt i mttes doéut il

Le controle parental intégré a Windows 11 est trés utile mais il ne remplace pas le
dialogueavec | oenfl®dmatdol 88iclenest en confianc
impos ®e s é A mon svéar de dorinér urf saes sans limite a un utilisateur
trop jeune ou inexpérimenteé.

Windows 11 integre un ensemble complet de contrdles parentaux qui empéche les plus
jeunes de se retrouver confrontés a du contenu inapproprié sur le Web ou de
compromettre la sécurité du PC, sans le faire expres.

POUR CONFIGURER LE CONTROLE PARENTAL SUR WINDOWS 11

Vous devez doéab o radotre comnge Micmsoft surcvotre PC.

1. Ouvrez les « Parameétres » et utilisez le volet de gauche pour accéder a l'onglet :
« Comptes ». Ensuite, allez sur « Famille et autres utilisateurs ».

2. Cliquez sur « Ajouter un compte » situé a droite de « Ajouter un membre de la
famille ».

3. Siledfant/l adolescent a déja un compte Microsoft, vous pouvez I'utiliser sinon cliquez
sur « Créer un compte enfant » et suivez les instructions a I'écran pour créer un
nouveau compte.

3 parametres essentiels du contrdle parental a utiliser sur Windows 11

1. Définir I'heure de I'écran

La configuration de la fonction « Screen Time » permet de contrbler le temps que
| edfant/l adolescent peut passer sur I'ordinateur et a quelles heures de la journée.

1. Ouvrez les « Paramétres », accédez a l'onglet « Comptes » puis a « Famille et
autres utilisateurs ».

2. Cliquez sur : « Gérer les paramétres familiaux en ligne ou supprimer un compte ».
Cette action ouvre un onglet dans votre navigateur ou vous serez redirigé(e) vers la
section « Microsoft Family Safety ».

(Alternativement, vous pouvez également vous connecter directement a votre compte
Microsoft et accéder aux parameétres de sécurité familiale).

3. Cliquez sur l'onglet : « Temps d'écran » sur votre gauche. Ensuite, activez l'option :
« Utiliser une programmation sur tous les appareils » sous « Appareils ».

4. Sous « Limites de I'appareil », choisissez le jour ou vous souhaitez configurer I'heure
d'écran.
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5. A présent, utilisez le curseur pour sélectionner le nombre dheures que
lebnf ant /| 6adol escent peut pald&ser ° util

6. De plus, vous pouvez également définir un calendrier pour déterminer la période
pendant laquelle il peut 'utiliser. Enfin, cliquez sur « Terminé ».

2. Restreindre l'utilisation des applications et des jeux

1. En plus de limiter le temps d'écran, vous pouvez avoir plus de contrble sur les
applications et les jeux auxquels | e6ifant/l adolescent peut accéder pendant son temps
d'écran.

2. Ouvrez les parametres de sécurité en ligne de la famille et accédez au compte de
votre enfant.

3. Accédez a l'onglet « Temps d'écran » sur votre gauche. Allez maintenant sur
l'onglet « Applications et jeux » et basculez sur 'option « Limites des applications
et des jeux ».

4. Sélectionnez une application ou un jeu dans la liste et cliquez sur le bouton « Définir
la limite ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Bloquer I'application »
pour révoquer l'accés a une application ou a un jeu spécifique.

5. Maintenant, définissez une limite de temps pour l'application ou le jeu et définissez

un horaire pendant lequel |edfant/ladolescent peut [l'utiliser. Enfin, cliquez
sur « Terminé ».

3. Filtrer du contenu

Que | ebfant/l adolescent joue a des jeux ou navigue sur Internet, il est important de filtrer
tout contenu inapproprié. La configuration d'un filtre de contenu vous permet de définir des
restrictions d'age afin que Windows 11 puisse éloigner | eéfant/| adolescent de ce contenu.

1. Ouvrez les paramétres de sécurité en ligne de la famille et accédez au compte de
| edfant/l adlolescent.

2. Passez a l'onglet « Filtres de contenu » et faites défiler jusqu'a « Paramétres de
filtre ». Ici, activez le commutateur « Filtrer les sites Web et les recherches non
pertinents ».

Vous pouvez également activer « N'utiliser que les sites Web autorisés » pour limiter
| "acc s de | 6enfant/ de | 6adol escent aux

Comme | es sites Web, i peut ifdeslimitedageqout
| eéfant/l adolescent afin de filtrer les applications, les jeux et les médias inappropriés. Pour
ce faire, passez a l'onglet « Applications et jeux » et utilisez le menu déroulant pour
définir une limite d'age.
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1 Continuer I'entrainement sur la ligne du milieu du clavieQSDFG pour la main gauche
et HIKLM pour la main droite. Lecon 1A_QSDF_JKivghau 1/niveau 2Niveau 3.

Annexe: 2.1 Exemple de résultats impriméslecon «TutoreDattilo» (p.244).
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Se familiariser avec les principaux éléments qui composent une fenétre.

Bien comprendrde réle du dossier ©ocuments»

Différencier un dossier d'un fichieet le sens du classement

Le dactylo aved utoreDattilo

1 Apprendre en s'amusant avde « Jeu des mains Mesdysdoigtset par I'association,
développer des qualités de mémorisation.

Approfondir I'entrainement sur la ligne du milieu du clavier.

QSDF pour la main gauche et JKLM pour la main drditecon 1 B_QSDF_JKLM
Niveau 1/niveau 2/niveau 3.
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Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

Taper un petit texte e chab RS f QF YYSES o oMo

Définir un interligne adapté.

Différencier la touche €ntrée» de la touche «Retour».

Découvrir la majuscule avec la toucheMaj » (shift).

Sélectionner une partie de textemot/groupe de mots.

S'exercer avec la police, la taille et la couleur des caracteres.
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Annexe: 3.1 Les différents éléments qui composent une fenétfle. 245a 247). 3.2 Texte «Le Chab (p.

247).

Fiche ressources 2Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés dans la
recherche visuelle et dans le traitement des informationsanger les informations visuelles sur le bureau

de Windows 11 proposer un code couleurs pour le repérage des sless, classer les dossiers et les

fichiers. (p248 a 24).
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Le dactylo aved utoreDattilo
1 Etudier la position des doigts sur la ligne ¢haut du clavier: AZERT pour la main gauche
et YUIOP pour la main droite. Lecon2A_EI Niveau 1/niveau 2/niveau 3
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»
Taper la poésie & Q| dzii>2p¥ogoSéeen annexe 4.2.
Sélectionner une ligne entiére.
Utiliser les attributs : gras, italique, souligné, centré.
Taper« Les plages et les fonds du Pacifigge RS f Q' yYYSES n do ®
t £t OSNJ £ QI OOSy i OAND2y Tt SES®
Localiser lesduches du « » accent grave et du € » accent aigu.
Gagner du temps et simplifier les manipulations avec les raccouwlzigiers associés
Mettre en évidence les mots clés avec le&sur lignage».
Utiliser la touche «Annuler» pour revenir un pas en arriére.
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Annexe: 42 1IDNRAtf € S RQS@GF fdzr GA2Y &adzNJ | (RERGRA[ARYJzZIRSY VS 7
(p- 253). 4.3 Texte« Les plages et les fonds du Pacifiquép.254).

Fiche ressources 4Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les diffiés dans la

recherche visuelle et dans le traitement des informationgider au repérage des principaux éléments

RQdzy SESNODAOS:T dziAfAaSNI dzy t23A0ASt RS ydzYSNRal GA
création de cartes mentalesMind Mapping (p255a 257).
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[ QSY @A NPNhgdavy 13 v
9 Tout trouver graceau champ de recherche dédié
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Le dactylo avec TutoreDattilo

S'exercer avec le ¢eu des mains en combinant la ligne du milieu du clavier et les
lettres «E» et «|» de la ligne du haut.

Continuer a se familiariser avec la ligne du haut : AZERT pour la main gauche et YUIOP
pour la main droite.

Lecon 2B_EI niveau 1/ niveau 2/niveau 3

Découvrir b rubrique «Entrainement & Jeuw.

Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

Tapez la recette d gateau au chocolaf RS f QI- 1@ pdetiS. p dm
Comprendre/utiliser les puces.

Taper le "e dans I'0" et [e™?",

SimplifierI'enregistrement d'un document avec le raccourci clavier associe.

Annexe: 5.1 Texte« Le gateau au chocolat 1°® partie (p.258).

S T=To LT o o] = TP PERRTR PP 76479

= =4 4

[ QSY @A NPAhgoBy 13 v

Ouvrir un fichier sauvegardé dans le dossieDecuments».

Ledactylo avec TutoreDattilo

Continuer I'entrainement sur la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et
YUIOP pour la main droite. Lecon 2C_EI niveau 1/niveau 2/niveau 3

Exercer son habileté@vec la rubrique< Entrainement & Jeuw.

Le traitement de texte OPENOFFICE.ORGexte»

Taper la «Recette dugateau au chocolafy RS f QI-30¢ S c dm
Repérer le symbole du degré, les deux points et le point d'exclamation.

Gagner du temps avec les raccourcis clavier pour : sélectionner un dootiraenuler
une action, imprimer et enregistrer.

Annexe: Texte« Le gateau au chocolaPréparation» 2de partie(p.258). Texte a taper entre 2
séquences 4«.es mésaventures du sportif occasionne(p.259).

Y= Lo [ UT=T o o= R APPSR 80a 84

= =

T
1

[ QSY OA NPMhgoy 13 v

Personnaliser le panneau dé¥idgets.

Le dactylo avec TutoreDattilo

Découvrir les lettres @ » et «U » de la ligne duhaut du clavier : AZERT pour la main
gauche et YUIOP pour la main droite.

Lecon 3A_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3

Développer la précision et la vitesse de frappe avec la rubriguentrainement & Jeuw.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

Taper letexte «[ QS |j dzA £ A 0 NJBn aRrexe 7.Y. S y dz&

Commencer a se familiariser avec la régle des ponctuations.

Annexe: 7.1 Texte«[ QSlj dzA £ A 0 Np.2W)S & Y Sy dza
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SEQUENCE 8.ttt e e e e e e e e e e e e 85a90

[ QSYy @A NPNndoBy 13 y
Créer un dossier personnel sur le Bureau pour ranger les documents enregistrés.

Se familiariser avec le clic droit de la souris.
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Vérifier les connaissances acquises et favoriser I'association doigté/touche avedée «
des mains» (oral/écrit).

1 Poursuivre I'entrainement sur la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et
YUIOP pour la main droite. Lecon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

Taper le textex Le PetitPrincey RS f QI YYSES y omo
Localiser les guillemets.

Corriger les fautes avec le correcteur orthographique.

Enregistrer le document dans le dossier personnel.

= =

= =4 -4

Annexe: 8.1 Texte« Le Petit Prince> (p.260). 8.2 Zones et boutons de la boite de dialogue du
O2NNBOG SdzNJ RZBANIL K2 INI LK S

Fiche ressources 5Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés dans la

lecture des textes aider a une meilleure visualisation des documents sS@$ ONJ y RS f Q2 NR
LINR L2 ASNJ dzyy 3JdzZA RS Siik2dz NB3IfS RS fSOGdINBx az2dzZ | 3
texte, stimuler le jeune dans sa lecture, proposer un scanner a haute vai2gpa 266).

ST=To LU T=T o] =T N 91496

[ QS Yy @A NPNhdoy 1] y

Réorganiser legpingles di menu Dématrrer.

Regrouper les icones sur le Bureau.

Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Découvrir les touches 4 » et «O» de la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main
gauche et YUIOP pour la main droite. Legcon 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.

1 Prolonger la frappe avec la rubriqgue Entrainement & Jew.

Le traitement de texte OPEDNFFICE.ORGTexte»

Taper letextecLaroseq RS f QI YYSES dhomo

Creéer un effet sur le titre avec la galeriekontwork».

= =

1
1
Annexe: 9.1 Texte« La rose» (p.267).
Y=o LU= o Yo =0 97 a 101

[ QSY @A NPNindoBy 13 y (i
¢ NJ yaTSNBNI RiSssier VeksQiKateNBE R Q dzy
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Poursuivre l'entrainement sur la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et
YUIOP pour la main droite. Legon 4B_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.

1 Continuer avec le Jeu des mains a I'écrit.
Le traitement de texte OPENOFFICE.QRi@xte»
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1 Taper la chansor Ose» de Yannick Noah en annexe 10.2.
1 Gagner en efficacité avec la technique dicepier-coller ».

Annexe: a2R8f S RQS@leldzs maing vt RUQ B)ONICHansbrkI®sercde
Yannick Noahl{p.269).

Y=o [ U= oo = 200 I USSR 102 a 106

[ QSYPANRYYSYSyil 2AYyR26a& wmMmMm
f Personnaliserld SYGNBE RQIF OlA2yaod
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Découvrir la ligne du bas ddavier : WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations
pour la main droite. Legon 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Taper «Les devinettes> de I'annexe 11.1.

1 Expérimenter la technique d« coupercoller ».
Annexe: Texte « Les devinettes> (p.270). Texte a taper entre deux séquencesBeicolage»
(p.270).
Y= Lo [ Y= o o= 00 2RSSR 107 a 111

T [ QSYO@ANRBYYSYSY(d 2AyR26a MM

1 Epingler des Accessoires Windows sur le Bureau.
Le dactylo aved utoreDattilo

1 S'entrainer sur la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main gauche, N et les
ponctuations pour la main droite. Lecon 5B_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3

1 S'exercer avec la rubrique personnalisée Entrainement & Jew.
Internet

1 Se familiarser avec la messagerie Internet.

1 Envoyer un mail.

S T=To LU T=T o o] =T R N 112 4 115

[ QSYy @A NPNhdoBy 13 y (i
Renommerun dossier ou un fichier sur le Bureau.
Le dactylo avec TutoreDattilo

Reprendre I'entrainement sur ligne du haut du clavier : intégrer letires « P» et

«R» : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite. Legon 6A_PR niveau
1/niveau 2/niveau 3

Internet

1 Lire un mail recu.

= =
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SEQUENCE LA ... e e e e e e 116 a 119

[ QSYy @A NPNndoBy 13 y

Supprimer un fichieou un dossier

Gérer lacorbeille (RestaurationQuppression définitive)
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Approfondir I'entrainement sur ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et

YUIOP pour la main droite. Legcon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3.
Internet

1 Répondre a un mail.

= =

SEQUENCE 15 e 120 a 124

[ QSY @A NPNindoBy 13 y
Gérer le Centre de Notifications.
{S NBLISNBNJ d8dzNJ £ S OFf SYRNASNI S f QK2NI 23S
Le dactylo avec TutoreDattilo
1 Reprendre I'entrainement sur ligne du milieu du clavier : QSDFG pouomaia gauche
et HIKLM pour la main droite. Lecon 7A_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3.

« Entrainement & Jew avec les lettres gsdfjkimncprgh».
Internet

M Insérer des contacts dans le carnet d'adresses.

1
1

Y=o LU= g Yo =0 125 a 128

[ QSY @A NPNhdoBy 13 vy (i
9 {S FFYAfAIFINNEZS Nensdd&@eO». f QF LILI AOF GA2Y U
Le dactylo avec TutoreDattilo

S'entrainer avec l& Jeu des mains.

Parfaire I'entrainement sur la ligne du milieu du clavier : QSDFG pour la main gauche et
HJKLM pour lanain droite. Lecon 7B_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Utiliser le correcteur grammatical (expression écrite).

1
il

Annexe: a2R8f S RQS@leldzs mang vt RHQB)O NI i

Fiche ressources 6 Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés
RQ2NAFIYyAaliA2y> RS LINE:RapseAud sgenfdiet deSlogitiGsOniltididds RS G S
jdzA F2dz2NYyAadaSyid dzyS LI y2LX AS RQFARS LJzNJ SONANB: 2
(p.272a 276).

SEUUENCE L7 ettt e e et e e e e e e e e e e e aeeeaeeeeeanes 129 a 132
[ QSY @A NPNindoBy 13 y (i

1 Se familiariser avec la clé USB : sauvegarder des données, vérifier son contenu, la retirer
en toute sécurité.
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Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Reprendre I'entrainement sur la ligne du bas du claviéXCVB pour la main gauche, N
et les ponctuations pour la main droite. Legon 8A V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3
Le traitement de texte OPENOFFICE.QR@xte»

1 Insérer une image a partir d'un fichier.

1 Laredimensionner, la déplacer.

SEQUENCE L8...eeeeeii e e e 133 a 139

[ QS Yy @A NPNhdoy 1] y

Copier un fichiede la clé USBers ke Bureau
Supprimer un fichier de la clé USB.

Le dactylo aved utoreDattilo

1 Poursuivre I'entrainement sur la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main gauche, N
et les ponctuations pour la main droite. Lecon 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.
Internet - Le traitement de texte OPENOFFICE.ORI@xte»

Taper letexte «Les fossilesy RS f QF Yy SES my omo

Insérer/enregistrer une image (issue d'Internet).

Définir un habillage de texte.

= =4

1
1
Annexe: Texte «Les fossiles (p.277).

Y= Lo [ UT=T g Lot =Tt K USSP 140 a 143

[ QSY @A NPNhgdavy 13 v

T . a0dz SN RQdzy S Versiinakt@l GA2Yy 2dzdSNI S

{ Organisedesfenétresactivesavect | F2y OUA 2y RQI yONI} 3So
Le dactylo avec TutoreDattilo

f Lecon 9A E_E Niveau 1/Niveau 2/niveau 3 avec les lettres a I'étude sur la rangée des
chiffres : «E» et «E».
Letraitement de texte OPENOFFICE.ORGexte»

1 Expérimentez un entrainement au clavier :
Le «Jeu des associations pour favoriser la coordination entre le regard, la parole et le
geste.

Y=o LU= Yo =2 144 a 149

[ QSY @A NPNhgdavy 13 v

Adaptezf Q S @eNérrguillage.

t SNE2YY It AaSNI S F2yR RQSON}Y Rdz . dzNBI dzd
Organiseret personnalisemun bureau virtuel secondaire

Le dactylo avec TutoreDattilo

Réinvestir le «Jeu des mains.

Lecon 9B_E E Niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Entrainementpersonnalisé « gmeirutycnvbées.

= =4 4

= =4 4
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Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Tapez le texte ®Pixel»de I'annexe 20.1.
1 Se déplacer a l'aide des touches de direction simples du clavier.
1 Utilisez le dictionnaire des synonymes.

Annexe: Texte «Pixel» (p.277).

Fiche ressourcesY 5AFFAOdz 1Sa RS NBFfAalFGA2Y RS f QSONXR G dzN.
f S4& RATFAOMZ (Saz (NI :@PropoderddE&shbitilS SpécHidddsTONG 5tY |- £ KZ NFOA- yNITI
Atlas,000, CR2 Qhh23 S5AILIQhh2Y DSQhh2x fS&a O2NNBOUGSdNE
dictionnaires en ligne et les aides a la conjugaisonZ8 a 230).

SEQUENCE 2.t e e e e e e 150 a 155

[ QSY @A NPNndoBy 13 y (i
Choisir un theme de Bureau.
Le dactylo aved utoreDattilo
1 Lecon 10A_MAJUSCULHBS8veau 1 et Niveau 2.
Internet
Lancer Microsoft Edge et faire une recherche.
[ I LIGdzZNBNJ dzy S LI 3S 2S06 | @SSO fQ2dziAt 2
Traduire en Francais.
Utiliser lalecture a haute voixR Q 9 Bt B $ecteur immersif.
Manipuler un fichier PDF

(0p))
(@]

[ LS

= =4 4 -4 2

SEUUENCE 22ttt e e e e e e e et et s e e e e e e e eee s e e aeaeeeeannn 156 a 159

[ QSY @A NPNhdoBy 13 vy (i

f wSYLJX FOSNJ I @GA3aIySGGS RS €t QdziAft A&l GSdzNJ LI N
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Le «Jeu des mains a l'oral sur les 4 rangées. Lecon 10B_ MAJUSCULES : Niveau

1/Niveau 2/Niveau3.

Internet

DSNENJ dzy S LJ IS écpiercoller $ desSipfaidmmhsiimpiiBeNdes ¢

données.

= =

Annexe: a2R8§f S RQS @lel ds maing(§.288.dz
SEUUENCE 23 ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e aaeeaeann 160 a 164

[ QSYy @A NPNhdoy 1] y

1 Régler la taille, lacouleur et la vitesse du pointeur de la souris.
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Lecon 11A X Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3.

Internet

Ajouter un site a la liste des Favoris.

Créeret gérerune collection.

= =
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SEUUENCE 24 ...t e e e e e e 165 a 168

Le dactylo aved utoreDattilo

Lecon 11B_X Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3.
« Entrainement & Jew avec les lettres gsdfjikimncprghéxys.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Construire et organiser un tableau (1yaccourcis clavier.

= =

Annexe: Exemple: tableau(p.282).
Y <T0 [ UT=T g Lot R0 TSP 169 a 173

[ QSY @A NPNhdoBy 13 vy (i
T Améliorerf S O2y T2 NI | &&essibiitca 2LIJiA2ya RQ
Le dactylo avec TutoreDattilo
Lecon 12A_ W _Z.
«Jeudesmaing t f Q2N f LlJzia t f QSONRG®
Le traitement de textetOPENOFFICE.ORGexte»

71 Construire et organiser un tableau (2planning simplifié.

= =

Annexe: a2R8fS RQS Jlel diz maing (§.28R.dz
Y=o U] g Yo = 174 a 181

[ QSYy @A NPNndoBy 13 y
1 Découvrir3 accessoiresLaOl f Odzf I G NAOSZ t QSYNBIA&dNSdzNI O+
Le dactylo avec TutoreDattilo
T { QSESNOSNI | #SO ErtrairerSemztyJeunarec l¢s?lafirésdprédéfinies
« qsdfjkimvbéxywz».
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»
| Taper letexte «LE CHOCOLAT RS t QRYYSES Hc®
1 Encadrer un titre.
 Utiliser«f QF LISNXedz | @byl AYLINBaAAAZ2Y

Annexe: Dessins et croquis réalisés suiPaint» (p.284). Texte «LE CHOCOLATp.285).

Fiche ressources 8Adaptationsinformatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés liées au
3SadS Sk 2:dadictéetvargedprao)i dzNS

Fiche ressources 9Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés de
réalisation du dessin et dgeste graphique (p287).

Y=o U] Yo = 182 a 187

[ QSY @A NPNhgdavy 13 v
1 PersonnaliSNJ f Q9ELJX 2NJ ((SdzNJ RS CAOKA SN&
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Lecon 13A_ PONCTUATIONS.

34



Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Approfondir la regle deponctuationsavec «La cigale et la fourn» de Jean de La
C2yiatrAyS R3 tQFrYyYySES HTO®

Annexe: Texte a taper «La cigale et la fourm» (p.288). Tableau des régles de ponctuations
(p.289).
Y <To [ UT=T g Lot USSP 188 a 192

[ QSY @A NPNindoBy 13 y
T ¢NRPdz&OSNJ RS f QFARS Rl Y
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Lecon 13B_ PONCTUATIONS.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte »

1 Numeériser un document (1).

dzy S | LILIX AOQI GA2Yy ®

Qx

Y= Lo U L= Lo =2 193 a 198

[ QSY @A NPNndoBy 13 y (i

1 Gérer et retouchersesphotost @S O  Ql«IPhdtog»Ol (A 2y
Le dactylo avec TutoreDattilo

f Lecon 14AU A.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Numériser un document. (2)

Y= Lo [UT=T g Lot =T PSPPI 199 a 202

[ QSY @A NPNndoBy 13 y
1 Arréter unlogiciel bloqué.
Le dactylo avec TutoreDattilo
Lecon 14BU A,
« Entrainement & Jew : Jeu niveau facile.
Internet

1 Ajouter une piéece jointe a un mail.

il
1

SEQUENCE Bl it e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeanaa 203 a 207

[ QSY @A NPNhdoBy 13 y (i
T 902y 2YA&ASNI £ oL GFHGGGINRREES NR S O C22NRA VWAL 80 SSddbNI S
régler la mise en veille du PC
Le dactylo avec TutoreDattilo
[ Sce2y mp! Y ®pQuy
« Entrainement & Jew : Jeu niveau moyen.
Internet

1 Ouvrir/enregistrer une piéce jointe.

1
T
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SEBQUENCE B2ttt e e e e e e e e e e e e e 208 a 211

[ QSYy @A NPNndoBy 13 y

¢ ' OOSt SNENJ £ S RSYINNI IS R
Le dactylo avec TutoreDattilo

1T [Sce2y mMp. ¢ QU
Internet

1 Gérer la corbeille de la messagerie.

(0p))

f Q2 NRAY | (S dzNIp

Y =T0 [ U T=T g Lot 1 USSR 212 a 218

[ QSY @A NPNhdoBy 13 vy (i
1 Protéger le PC desenaces du Web
Ledactylo avec TutoreDattilo

1 Lecon 16A SIGNES_ SPECIAUX.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Insérer des caractéres spéciaux dans un document.

Annexe:
Modéle des mains dessinégp.289). Texte a taper «Les étoiles> (p.290).

Y= Lo U= o] =T 7 219 a 223

[ QSY @A NPNhdoBy 13 vy (i
T { QF 34 dzNENJ RSa Y AWiBddwstll 22dzNJ Rdz ae8aidsys
9 Tenir ajour les applications installées sur le PC.
Le dactylo avec TutoreDattilo
16B_SIGNES_SPECIAUX et Phrases Internes.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»
Découvrir de nouvelles astuces
Insérer la date du jour.
Changer la casse des caracteres.
Connaitre la fonction de la touche kaser» du clavier.

=

= =4 -4 -

Y=o U] Yo = 1 224 & 229

[ QS Yy @A NPNindawy 13 v
Sauvegarder sur le Cloud avec OneDrive.
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Découvrir le pavé numériqueLecon 17A_NOMBRES.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

f Révision (1) «LechevabRS f QI YYSES op ®H O

Annexe: Schéma de la rangée des chiffrgs291). Texte «Le chevab (p.292). Fiche ressources
10 : Difficultés dans le cadre des activités mathématiques pour compenser les difficultés : le
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RSY2YONBYSy iz f QSONARGdzZNE RSa OKAFTFNBa Si RSa y2vYo
mémorisation des tables, la pose des opérations, la géomneétri
(p- 2932 300).

SEUUENCE 36 ...ttt e ettt e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e e nnaeee s 230 a 234
[ QSY @A NPNhdoBy 13 y (i
T bSGG28SNI S RA&IdzZS RdzNJ RS f Q2NRAY | (0 SdzNIp
Le dactylo avec TutoreDattilo

1 Lecon 17B_NOMBRES.
Le traitement de texte OPENOFFICE.OR@xte»

1 Révision (2) tableau complété desaccourcis clavier.

Pages dédiées Mesdysdoigts Facebook, Twitter & Formations PRO... 235
Annexe (Supports des séquences et fiches ressources)....................... 236 a 300

Copyright Mesdysdoigts Isabelle GIROD-CHARRIERE /2022................ 301
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Séquence n°1

Pour rappel :

Ce graphisme « - » vous symbolise dans la phase de langage et vous invite a
présenter, orienter et transmettre oralement les notions abordées.

Le symbole «F e mar que | e g®bust doemne ®pournvetret at i o

enfant/éleve/stagiaire. C due quit va effectuer les manipulations, soutenu par les
indications que vous décrivez et que vous conduisez.

Objectifs

1. PREMIERE APPROCHE AVEC L'OUTIL

1 Optimiser les conditions déravalil.

1 Repérer et oraliser le nom des principaux éléments de
f Q2 NRAY I S dzNID

b

2. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 1
f 1 ffdzYSNJ f Q2 NRAY | (S dzN®

l’] 1 Relever le volet de verrouillage.

r : 1 Se familiariser avec le Bureau ktBarre des taches.
 Sedirigeravecla 2 dzZNA ak f S (2 dzZOKLJ Rk f
1 Ouvrir et fermer une application.
T 904SAYRNBE f Q2NRAY I (1SdzNJ RI ya&

3. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Se familiariser avec le clavier.

AL 9 Etudier la position des doigts sur la ligne du milieu
TutoreDattilo_FR QSDF pour la main gauche et HIKLM pour la main droite.
Lecon 1A QSDF_JKLM Niveau 1/niveau 2.

==

Langage/Expérimentation

£ 1. PREMIERE APPROCHE AVEC L'OUTIL
B———1

Expliqguez & votre stagiaire les bonnes habitudes a adopter devant son ordinateur.
Proposez-lui de les découvrir ensemble etdel 6 a ¢ ¢ 0o mpang saenise en place.
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F Installez-vous dans un endroit confortable, bien éclairé, sans refl et direc
bien entendu, calme pour éviter toute sollicitation. En effet, pour privilégier la capacité
déatt évittzuemn empl acement ~° c¢ct1t® dbéune fen°tre o

Le plan de travail doit étre suffisamment spacieux pour accueillirl 6 i mp r ietqaelyues
accessoiresbi en wutiles |l ors de | 6wae, cathier dedbeosillors ®q u e n
crayons, regle, clé USB, support papier).

F Asseyez-vous sur un siege réglable en hauteur et inclinable (les yeux au niveau du
haut de | 6 ®cr amjtappuyé al dossigroLes abantdnas et les bras forment
un angle droit a la méme hauteur que le clavier.

F Respectezladistancedesyeux et de | 6®cran (entre 50 et

oul! NON !

Continuez a guider le jeune dans sa premiére approche :

Pour un ordinateur de bureau :

F Observez successivement | 6 ®cr an (appel ® aussi
(g®n®r al ement en forme de tour), | e clavier,
Pour un ordinateur portable :

F Repérezl 6 empl acement du cl apet qui per met de s

découvrir le clavier.

Montrez enf i n comment br anchleea ¢ drad omemrsat ired i
| 6ordinateur et de | 6autre ™ une prise ®lectr

! 7 2. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11
E——4

Poursuivez en expliquant les manipulations de base pour le démarrage.
F Pour un ordinateur de bureau :

1 Appuyezsur | e bout:cituélepus sodvéntdevant, en bas et a droite.

39



1 Appuyezsur cel ui d e : platé&ugénémal@nert auncéntreadu panneau
avant.

F Pour un ordinateur portable :

1 Appuyez sur le bouton de marche qui se situe généralement sur la partie supérieure
duclavier: une si mple pression du doigt suffit pot

Patientez quelques instants et découvrez ensemble le premier écran coloré qui

appar ai t . volétd @esverrodilege de Windows 11 sur l equel soaf
généralement, | a date et | 6heure en vigueur ainsi q
connexion Internet et de la charge de la batterie.

F Relevez ce volet.

-~ 0

b4
-~ Cette op®rati on 3Preanitres diffeeemtds.eAprésdes avoirdestées,
optezpour | 6une d o enlitercale guilvdueconvierit ke sieux !

1. Avec la souris ou le touchpad, cliquez tout simplement !

2. Si votre ordinaétrendactie:s budbdte® do®Cr an.
3. Avec le clavier, appuyezsurlabarre dobespace

Lafenétred 6 i dent iapparaitat i on

F Tapez votre mot de passe et validez votre saisie en cliquant sur la petite fleche située
a sa droite ou appuyez sur la touche Entrée du clavier.

Le Bureau deWindows 11s 6 af fi che ° | 6 ®cr an.

Commentez-le en observant| 6 espace de rdpé&raclesapplicaions qe
vous avez préinstallées, notamment TutoreDattilo et OpenOffice.org.

F Repérez aussi les applications dites classiques, placéesenbas de | 6 @arrean s u
des taches (désormais centrée) et lisez le nom des icones déja familieres en commentant
le dessin associé. Prenez vos repéres visuels sur :

- L6®cran de dembermeawg @émarrer qui contient notamment les
applications installées sur votre PC - bouton Windows (étudié a la Séquence 2).

- Le champ derecherche dédiéeq u i per met doéeffectuer des
aux Parameétres du PC et bien plus encore - bouton Loupe (étudié a la séquence 5).

- Le panneau des Widgets qui comprend une série de mini-modules individuels
comme | a M®t ®o, Pdrsemalisalieenfad m¢ ®is@n des centr
de chacun i bouton Widget (étudié a la Séquence 7).

- LOapp! iBurduiqu permet de créer de nouveaux bureaux virtuels i bouton
Vue (étudié a la Séquence 20).

- Conversation (qui permet de démarrer par exemple, une visioconférence via
Microsoft Teams i bouton Caméra),
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- L6bexplorateuquidecdmtciheetr sprinci pal emédnt

bouton Dossier jaune (étudié a la Séquence 27).
- Microsoft Edge i anciennement Internet Explorer qui permet de naviguer sur
Internet T bouton Edge (étudié a partir de la Séquence 18).

| 6

- Microsoft Storeq u i permet de t® ®charger et doins

ou payantes et de les mettre a jour -bouton Valise (étudié a la Séquence 34).
- eftc.

A noter : En fonction du constructeur et de la marque du PC, les icones de la barre des
taches peuvent varier.

F Manipulez la souris (si vous optez pour ce pilotage) : apprivoisez sa taille et sa

forme. Pour un placement bien adapté, positionnez-l a °~ droite de | dordin

droitier, posez-la a gauche si vous étes gaucher.

Profitez-en pour repérer ses deux boutons (gauche et droit) puis enveloppez-la avec la
main:posez | 6index sur | e bouton gauche si
gaucher.

-~

- Besoin de personnaliser rapidement la taille, la couleur et la vitesse du pointeur
de | a s our i?Rendez-Vods@ taiSeéguence 23, page 160.

F Servez-vous du touchpad du portable (si vous préférez ce guidage). Cé6est u
tactile, un dispositif de pointage situé devant le clavier avec ses deux boutons associés
(gauche et droit).

~0

) . ) : . . .

= Si votre PC éeranttactdeoutil®ezdoditisimplement vos doigts pour vos
manipulations ! Pour acquérir les bons gestes sur Windows 11, consul tez
(page 236).

F Pour cette premiére approche, dirigez le pointeur de la souris/touchpad aux quatre
coins d e Rdmar@uez que .les déplacements suivent ceux de la main, la
souris/touchpad étant synonyme de son prolongement.

~0

=~ Au cours des premiéres seéquences et dans un esprit de simplification, seul le
bouton gauche de la souris/touchpad sera utilisé, assurant la majeure partie du travail.

F Entrainez-vous maintenant sur les fonctions principales du bouton gauche de la
souris/touchpad, a savoir :

Cliguer (pour sélectionner un €léement) / Double-cliquer (pour ouvrir un élément) : en
amont, placez et stabilisezl e poi nteur de | a application afficheea
| 6 ®c r a&mfonpeu et selachez aussitot le bouton gauche. Pour le double-clic, appuyez
2 fois trés rapidement sur le bouton gauche.

vVous

pa\

(@))
I}

Remarquez que cette action déclenche la sélection et/oul 6 o u v edret uréeappl i cat i

guestion.
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F Localisezl 6i ct*ne repr ®s ent ag¢TlutweDadilo » D gi ci el

étudiée tout au long de la formation et qui symbolise la frappe au clavier.

Encouragez les commentaires sur la fenétre ouverte du [hsisubesies
« TutoreDattilo » (agencements, couleurs, sons, etc.). Profitez-en pour

parler de ce | ogi cissagé duclaveep quir va pdarmettre de

sbexercer et lecomp&enees de frapeer

F Fermezl e programme en cliquant en hau t 7 o dr
de fermeture représenté habituellement par une petite croix blanche sur fond X

rouge.

Evoquez ensemble le résultat obtenu : la fenétre fermée, le Bureau réapparait
automatiquement.

F Suivezl e m° me proc®dd® avecOpénOffice’ong e putbexTexta» sui t e
pourd ®vel opper | 6aisance et | a pr®cision du ges

S

OpenOffice™4

- La compréhension du réle du clic/double-c | i ¢ de | a souris pour
- La mémorisation de I'emplacement du bouton de fermeture.

3. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

Entrée

AlLGr Ctrl

Pour commencer a apprivoiser le clavier, présentez-le :

Le clavier francais AZERTY, habillé de ses 105 touches est un élément indissociable

de | 6ordinateur . deotees,essantrel! pxPliquep qu®a'estgrace a lui

gue | 6envoypreliitver ses ¢ omman d easirdes tabactared (lettrast e u r ,
chiffres, symboles, etc.) et réaliser tous types de documents.
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Il est indispensable de bien connaitre le clavier pour acquérir des connaissances
pratiques, | 6 e x p | naturdgllement en profitant de ses potentialités, faciliter les
manipulations et le travail écrit.

N.B : Selon le modeéle dont vous disposez, votre clavier peut différer de celui représenté

ic,Avec | e d®vel oppement doélnternet, |l es fabric
au web (affi cha g ell adces direat, maib e des tduthepow aigmenter,
diminuer etcouperleson... Ces touches sont tr s bien d®cr.i

fourni avec votre PC ou en ligne.

F Repérezgl obal ement | 6e mpl @aneuaedu tlavidré¢letred, ahiffresh e s
ponctuations, symboles, etc.) au début de la formation.

F Les montrer et les nommer.
Remarquez que toutes les voyelles sont regroupées sur la rangée supérieure du clavier.

F Apr s <ce t ougommenédz a étuderolaaposition des doigts sur la ligne du
milieu du clavier :

1 QSDF(G) pour la main gauche et (H)JKLM pour la main droite.

Phase préparatoire :

F Avec un feutre, dessinez le contour des 2 mains sur une feuille blanche afin de
simplifier I'accés au dactylo et aideral 6 a s s o adoigtd/touctre.

Donne.

Au besoin, participez au tracé des deux mains, doigts bien a plat et écartés. Profitez-
en pour rappeler le nom de chaque doigt (Annexe 1.2 page 237).

F Sur chaque doigt dessing, écrivez au crayon ou au feutre les lettres correspondantes

en suivant le modele ci-contre. Remarquezq u 6 © ¢ h a garrespahd ung fiettre bien
définie,quel 6i ndex de chaque maetgue gesontlesgh@unes qui et t r e
adoptent | a barre dbébespace
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p—
—
3

~ Pendant | 6ex®cuti on ddutbreDatltile», placezrceftafiches ®e s
sur | e c*t® de | 6ordinateur, sur | e support ¢
bon placement des doigts.

F Lancez maintenant le « TutoreDattilo » en cliquant sur son icone.

- Bienvenue dans le moniteur de dactylographie

Sur la boite de dialogue de bienvenue :

Ecris ton nom

. A 20 o .
F Tapezvotre pr®&nom | 6 eochekzla ¢ "+ # i s
case située devant « Se souvenir de mon prénom au | [ e sowenrce monprénomau procnan sces
prochain acces ».

Ainsi a chaque ouverture du logiciel, le prénom initialement
inscrit va sob6afficher aut omat iogfuremdiquezsur@vi t an
bouton « OK ».

F Avant doéent acomamendeaparldéceuwrinl'écran principal du logiciel :

Remarquez que le mode débutant est

Salut LISA

coche par défaut: ce qui veut Sl et
proposé machinalement au démarrage. ‘ 2 .o Erer
i) S .Y Entrainement & Jeu

F Afin d'optimiser les conditions M ETEEME v o] ge) LIl L[ 00w ]
d'apprentissage du clavier, cliquez sur [
| 6i ¢! n epetittemain- gour distinguer
parmi les différentes couleurs affichées, le
bon doigté associé a la touche a taper.

4l

=

F Cliquez sur l'icbne représentée par -des lunettes- pour mettre en évidence les touches
a presser pendant la durée de I'exercice. Astucieuxpour | ai sser | e lregard

F Enfin, testez l'icobne du son représentée par le dessin d'une petite cloche pour une aide
au rythme pendant la frappe !

~0

=« Pour les plus jeunes ou ceux qui rencontrent des difficultés de repérage, inscrivez
ponctuellement avec un stylo ou un feutre, les lettres définies sur la fiche des mains,
directement sur les petits doigts.L e tr avai l sben troulve v®rita

Pour bien démarrer :

F Cliquez sur la
case a cocher | 1Mt @ Deputant g e
AV I’lt « C r Phrases internes @ Cours ded Fichiers de texte Exercices
deva ours actylo
de dactylo ». |LECONOD1A_QSDF_JKLM | 'T. Entrainement & Jeu
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La premiere lecon 001A_QSDF JKLMs 6af fi che aut omati quement

F Appuyezsurlatouche « Entrée »duclavierpour commencer | 6entra’ ne
niveau phrase 1, avec les caracteres a taper « ffff jjjj ».
—
~ Les doigts sont bien positionnés, Iégérement recourbés comme « des petits
ponts », ils recouvrent les touches de la ligne du milieu. Les poignets sont posés sur le
bord du clavier.
F Touche « F » : index main gauche (majeur sur la touche « D », annulaire sur la touche
« S » et auriculaire sur la touche « Q »).
F Touche « J » :index main droite (conséquemment, placez les autres doigts a la suite).
~
- Afin de faciliter le repérage dans la position de base, ressentez sous vos index les
touches « F » et « J » munies d'un petit relief !
F Les pouces sont posés sur la barre d'espace.
—P
— Pour trouver la touche concernée, prenez de bonnes habitudes et évitez au
maximum de regarder le clavier. En ce sens, fixez le regard sur le clavier visuel affiché
a I'écran et associez mentalement le doigt a la touche qui lui correspond. Aidez-vous
aussi de la fiche des mains précédemment dessinée.
F Reproduisezl es <caract res i nscrréstesen tontadh &ecrlesn , et
touches !
Le curseur clignotant (trait vertical) indique I'emplacement a partir duquel le caractere
tap® va sbébafficher
~0
= Si vous en éprouvez le besoin et pour vous aider, murmurez chaque lettre pour
anticiper I'exécution de la frappe.
F Alafin de chaque « phrase » et pour passer a la suivante, appuyez sur
la touche « Entrée » du clavier en déplacant ponctuellement l'auriculaire
vers la droite. .
- Sur le dactylo comme sur le traitement de texte, la touche
«Entrée»souvent marqu®e d'une fl che coud®e perm
ligne suivante.
FEn cas d'erreur, |l a touche se couvre ponctue

rouge. Corrigez-la en tapant aussitot sur la touche concernée.
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F Pour faire une petite pressez da topchen
« Pause/Break » du clavier située généralement au-dessus du pave
numeérique. Pour reprendre la legon, cliqguez « OK » sur la fenétre affichée.

-~

=~ N'hésitez pas a secouer les mains, croiser et décroiser les doigts pour les délier
de temps en temps et éviter ainsi toute tension.

F Une fois I'entrainement terminé sur les 5 premiéres « phrases » (premier niveau de la
lecon) un récapitulatif des résultats apparait, affichant la moyenne de la frappe/minute
ainsi que le nombre de points acquis.

Résultats premier niveau - catégorie: Débutant

Phrase 1 frappes / min = 72 Paints 48
Phrase 2 frappes / min = 71 Puoints 47
Phrase 3 frappes / min = 80 Puints 53 @
Phrase 4 frappes / min = 80 Puoints 53
Phrase & frappes / min = 77 Paints 51

Moyenne: frappes / min = 76 Points 50

A ce stade de | 6i ni t i entunesimpledagesle lavitesse tetfrappes r e pr
r®al i s®e sur ¢ dieeaus e mbllse sdeur oln't interpr ®t ®s ul
indicateur de progression, I'objectif reste en priorité le bon placement des doigts !

Tenez compte de chaque situation : |l e temps ddédadaptation
selon I'age, les compétences mais aussi les difficultés de chacun. Selon le cas, demandez
au jeune dobéarr°ter ce pr danties-a-dire ald fin du 1t rdveeel n t
en cliquant sur le bouton de fermeture de la fenétre.

F Si vous désirez poursuivre, appuyez sur la touche « Entrée » du clavier ou sur le

bouton « Continuer » pour passer directement au 2d niveau ou 5 nouvelles « phrases »

sont proposées : « dddd kkkk e avec | 6 ®tauwdres dmwsi smagvec | 6
simultanée index/majeur.

a)

F A la fin de ce niveau, terminez cette approche déja conséquente en cliquant sur le
bouton de fermeture de la fenétre pour quitter le programme du dactylo.

Pour finir la séance, expliguez comment éteindrel 6 or di: nat eur

F Cliquez sur 16 ® ¢ r axiDémdaerage/menu Démarrer » 0D Mettre en veille
puis en bas et a droite du volet affiché sur : Marche/arrét. &) () Arréter

) Redémarrer
I en | oOliguez aur«rAeré&tar ¢ pour éteindre correctement 8 O

ci ,
|l 6ordinateur

F Enfin, commencez a organiser le porte-vue : rangez en premiére position le feuillet

des mains dessinées qui servira de repére pendant toute la durée de la formation.
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@ Observations sur la séquence 1
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Les notions de base abordées ici ont été simplifiées pour permettre a votre stagiaire de

démarrer facilement ses apprentissages. Certaines notions luisontpeut-° t r e d®j) ~ Auami | i
fil de cet e-book, pour une bonne prise en main des outils pertinents pour les DYS, les applications

et les différentes options intéressantes de Windows 11 seront étudiées en détail.

: Quel que soitle pilotage adoptéavec | a souris, | e touchpad ou
vous ala (le) manipuler délicatement, avec le plus de précision possible pour que le geste devienne

naturel. Exercez la motricité fine.

@ Pour les exercices du dactylo: | 6 accent se por bonpldcgreemtbdesRe s ur
doigts sur la ligne centrale du clavier pour développer de bonnes habitudes de frappe.

@ Pour les plusjeunes,n 6 h ®s i t écrdre Ipsdettres‘étudiées directement sur les doigts
des mains. Si les exercices peuvent sembler un peu long a réaliser au début, pensez a composer
(r®duire et s i mp | Vofrel stagiairel dbie éptouvar’ imtérén et nptaisir dans sa
découverte, a son rythme. Encouragez-le souvent avec des appréciations positives !

! Pour vous familiariseravec | a carte doi dentbiatn® eduage238.a3vi er
a240et pour | dassoci atTutoreDati » g toGY/ ntnoeugage 220.d4u ¢

: Exercez-vous une a deux fois pendant la semaine: réinvestissez la legon
1A_QDSF_JKLM (1 a 2 niveaux) en évitant de regarder le clavier. Gardez les doigts bien placés
sur la ligne du milieu. Privilégiez toujours le placement & la vitesse !

Reportez-vous a la fiche des mains dessinées autant de fois que nécessaire. Elle sera
compl ®t ®e au fur et “ mesure de | 0aetleantouehesedot du
clavier y seront progressivement inscrites.

@ Facilitez | 6organi sat i oMotenffaite®moierealvdtre stadi@reless ®a n c e
entrainements (date et nom de la legon) sur le cahier de brouillon. Fixez toujours ensemble a la
fin delaséquencel e jour et | 6heure de | a s®ance suivante
) 4 J\
nl_‘ - ,\l .
18 Evaluation
1 Vote stagiaire est-il convenablement installé devant son PC pendant la séance de travail ?
1 A-t-il choisi un mode de pilotage (souris, touchpad, tactile) adapté a ses besoins ?
1 Peut-il reconnaitrec er t ai nes appl i cat iWimdewsdE? Ideltiéierles r onn e

ictnes des 2 pr o?3PSakiooveirset fermér 6e®2 apalications ? Commence-t-il a
prendre ses repéres visuels sur la barre des taches ? Peut-il associer les icones a leur fonction
respective ?

1 Parvient-il a bien positionner ses doigts sur la ligne du milieu du clavier tout en posant ses
poignets ? Leregard fixé”™ | 6 ®cr an
1 Enfin, sait-il éteindre son PC dans le respect des consignes de base ?

A votre disposi-page®éla2431 6annexe

Fiche ressources 1 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser

l es difficult®s de r ®al i s k&ffrappenau dlavien, |é @avrern t ur e
visuel, les dictionnaires prédictifs.
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Séquence n°2

[ Q9 b £ L wh bWiNDOWS 11
= 1 (ReDécouvrirle menu Démarrer(écran de démarragpe

D

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Continuer I'entrainement sur la ligne du milieu du clavier
R QSDFG pour la main gauche et HIKLM pour la main droite.
1 Lecon 1A _QSDF_JKNMeau 1/niveau 2Niveau 3.

Langage/Expérimentation

I 7 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

- Avec votre stagiaire et aprés avoir démarré son PC, retrouvez ensemble

| 6envi r owindewsdh Orientez votre attention surldi ¢ * ne iiEdrantde | ®e
Démarrage » et qui contient désormais le menu Démarrer (située sur la barre des taches).
Commencez par faireun t our ddé ses differentes fonctionnalités.

F Cliquez surlelogoWindowss i t u® e n b a saffichez ld nedénzarrer.e t

[=]

Identifiez les différentes parties de ce menu :

F En haut et a son sommet, remarquez le champ de rechercheq u i per met, dbéef f
bien entendu, des recherches sur le PC mais aussi sur des documents ou sur le web.

F Sur la partie principale, visualisez la rubrique intitulée : « Epinglé » qui regroupe une

s®rie doébictnes homog nes ~ | b6effigie de vos a
La commande : « Toutes les applications » liste par ordre alphabétique toutes celles

déja installées sur votre PC.

A droite, notez la présence du Calendrier, des Parametres mai s aussi de | 6a
« To Do », un aide pour organiser ses taches.
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La rubrique intitulée : « Nos recommandations », affiche les derniéres applications
installées/ouvertes sur le PC mais aussi, la liste des derniers documents dont ceux qui ont
été synchronisés dans le Cloud OneDrive (Un acces pratique quand on travaille avec
OneDrive : en un clic, on retrouve des fichiers ouverts sur son smartphone ou sur un autre
PC et on peut rapidement reprendre ses propres activités).

F Enbasdecevolet,vi sual i sez | a vignett eet/abeonhotainsi | i s at
gue | quec?! per met | 0 Xarameétses duiPC ¢aue dertée)xc 6 eadlite a

une foultitude de réglages ; entre autres, la personnalisationde | 6 envi ronnemer
do®cran, th mes, coul eurs des fenc°t rese).

Enfin, Le bouton « Marche/arrét» qui |, bien entendu per met do
| 6ordi nat eur avbns e laséquence pecdddnte) maisaussid 6 a c c & e r

2 options : « Mettre en veille » et « Redémarrer »| 6 or di nat eur .

Apr s ce pr emi eeffecttécuune fasdds différetes partiesde | 6 ®cr an ¢

démarrage (menu Démarrer), localisées et repérées (elles seront détaillées dans les
séquences suivantes), poursuivez la séance de travail avec un entrainement sur le
« TutoreDattilo ».

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Lisez ou faites lire oralement la totalité des lettres de la ligne du milieu en partant de
la gauche : « QSDFGHJKLM ».

F Exercez-vous alarépéter plusieurs fois en rythme pour commencer a la mémoriser.

F Nommez les lettres précédemment abordées, le « F » et le « J » de la ligne du milieu
et indiquez le bon rapport doigté/touche en positionnant bien les index sur le clavier.

~0

&4 . . . .

-~ Pensez a placer systématiquement la fiche des mains dessinées lors de la
séquencel,” c!t® de | 6ordi nat eurvérdiarde(s)reperg(sd)gesor t p
doigts.

F Entrainez-vous sur la rangée de base pour continuer a développer les mécanismes de
placement en reprenant la lecon 001A_QSDF_JKLM : niveau 1/niveau 2/niveau 3.

F Sivous le souhaitez, activezl 61 ¢c* ne e ncloches poer utkeaidecau rythme
lors de la frappe (repere sonore).

Les doigts effectuent une gymnastique (lente) souple et réguliére, le regard est fixé
| 6®cr an.
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Alafin de la 1° série des 5 phrases, I'affichage
des résultats du niveau 1 apparait. Il indique la

Résultats premier niveau - catégorie: Débutant

moyenne des frappes de chaque phrase | puas ispes/min -5 Pots 38
ainsi que la moyenne sur le niveau complet. Phrass 3 appes / min = 50 Pants 38 &
Phrase 4 frappes / min = 58 Puoints 38
Phrase 5 frappes / min = 58 Paints 38
F Pressezlatouche « Entrée » du clavier pour  L—— Ll
passer au 2d niveau et effectuez ainsi la saisie
des 5 tableaux suivants, d®j " familiers so6ils

F Enfin, terminez l'entrainement par le 3°™ niveau avec les lettres « S» et «L »
couvertes respectivement par dxérenvousl aadgclae g au
combinaison de ces 2 lettres et des 4 précédentes : « F», « J », « D », « K ».

Le niveau sb6bach ve avec | es auri cQuleadM»es qui
corrélation avec les lettres déja étudiées.

A la fin, un récapitulatif des résultats

appara’l\t_ EErase ; gappea 7 m!n = g? Eum:a - gg
rase 2 frappes / min = aints P
‘ Piveee 4 fappee /min 5 S ¥
F Observez la moyenne de frappes/minute e D,
Obte n ue a Chaq u e n |Veau ) " - Résu:lals d_e;.laxiéme niveaup- catégorie: [S);'ebulanl
Phrase 2 fappes / min = 10 Fants 46
Phrase 3 frappes / min = 73 Paints 48
=~ S S AREE AN
== Moyenne: frappes / min = 66 Points a4
- A ce stade de [lapprentissage,
' . , . A~ Phrase 1 frappes / min = 73 Paints 48
I'essentiel réside, etvous | daur ez Feeliomem-s Bots, 146 ®
non pas dans une course contre la montre, Phrsse § rappes / min = 67 Pets| | o
mais dans [I'appreciation d'une I|égere il Lk N L o
prOgreSSIOn dlun nlveau é. Ilautre, Slgne que "‘ Compliments! Tu as terminé l'exercice de dactylographia
, . N ™ Si tu veux recommencer au début, presse sur la touche: Continuer. -
IeS mecan|smes de frappe Commencent a Se Si tu veux sortir du logiciel prezse sur la touche: Terminer ’/
mettre en place @[ Continuer ] @| Terminer | 1 ‘ PDF ‘ éj| Print |

-~

7. Le nombre de point maximum qui
peutétreattei nt est de 100 (dans n'importe quell e | €
le mode actuel, il correspond a une vitesse de 2,5 frappes par seconde soit 150 frappes
par minute ! Vitesse déja considérable ! A chacun son propre rythme...

Sous forme plusi mag®e et plus parlante, I % RPhisme
aide au repére en donnant graduellement la vitesse acquise lors des @j

exercices:l 6i nter pr ®t ation devient! plus T gue po

+ Un escargot pour 0 a 30 frappes/minute.
+ Une tortue pour 31 a 60 frappes/minute. @
+ Une souris pour 61 a 90 frappes/minute.
+ Un chat pour 91 a 120 frappes/minute. %ﬁ
+ Un lapin pour 121 a 150 frappes/minute. ﬁ

F Au choix, notez les résultats de la legon sur le cahier de brouillon (date
du jour, numeéro de la lecon et moyenne des niveaux étudiés) ou imprimez-les en appuyant
sur le bouton « Print ». (Visualisezun exempl e ~ pagei2d44) CansgeevezZesl
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résultats sur le cahier ou dans le porte-vue, considérés comme le premier point de repére
sur le « TutoreDattilo ».

F Sivous optez pour une impression, vérifiez les 2 points suivants avant de la lancer : le

bac de | 6i mprimante doit contenir des feuille
étre allumeée !
A | 0i mpression, en plus des Tr®sultats \

récapitulatif de la lecon étudiée comprenant : le nombre total de frappes tapées ainsi que
le nombre de fautes commises. Ce résumé est bien utile pour suivre concrétement la
progression du jeune.

F Sur la fenétre du dactylo, cliquez maintenant sur le bouton « Terminer ».

F Sur la boite de dialogue proposantd 6 e nr e gi st r sglectiohrez « Oai-» paur
confirmer.

—

)
-

- Retenez que la lecon est sauvegardée uniquement si les trois niveaux ont été
accomplis et si dans |l a bo"te de di atétapg.ue de
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@ Observations sur la séquence 2
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Plus clair et plus lisible, le menu Démarrer de Windows 11 (exempt de toutes les

vignettes aux dimensions variées de Windows 10) ne pese plus autant sur la fatigue visuelle
: Exercez-vous une fois encore sur la lecon 1A_QSDF_JKLM niveau 1/niveau 2/niveau 3
du « TutoreDattilo » 1 a 2 fois dans la semaine en fixant bien votre attention sur | 6®cr an.
Privilégiez toujours le placement des doigts a la vitesse.

@ Rappelez-vous que la régularité dans les entrainements, la persévérance et la
patience sont les clés de la réussite !

v
&‘ 4% Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il bien identifié les fonctionnalités offertes par le menu Démarrer ? Sait-

il localiser les commandes clés : « Champ de recherche », « Applications épinglées », « Toutes

les applications », « Calendrier », « Parametres », « To Do», «Vi gnette de » O6uti
« Marche/Arrét » ? A-t-il déduit et/ou compris leur fonction respective ?

1 Se familiarise-t-il davantage avec la ligne centrale du clavier a la fin de cette seconde
séquence, les doigts et le regard bien positionnés ?

1 Enfin, sait-il noter les résultats de sa lecon sur le cahier de brouillon ou préfére-t-il les
imprimer ?

(Dans | e cadr e deldlezraerangempnt chrermlogmne,des feuillets dans le porte-
vue).
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Objectifs

Séquence n°3

- 1

T
il

1.

[ Q9 b £ L wh bWiNDOW$ Xl

Se familiariser avec les principaux éléments qui composent
une fenétre.

Bien @mprendre le réle du dossier ®ocuments»
Différencier un dossier d'un fichieet le sens du classement.

TutoreDattilo_FR

LE DACTYLO AVHCTOREDATTILO

Apprendre en s'amusant avde « Jeu des mains et par
I'association, développer des qualités de mémorisation.
Approfondir I'entrainement sur la ligne du milieu du clavier.
QSDF pour la main gauche et JKLM pour la main drditegon
1 B_QSDF_JKLM Niveau 1/niveau 2/niveau 3.

S

OpenOffice™ 4

=4 =48 4 -8_98_8_5_93 (

LE TRAITEMENT DE TEXOBENOFFICE.ORG
Taper un petittexte dechan RS f QI YYSES
Définir un interligne adapté.

Différencier latouche «Entrée» de la touche «Retour».
Découvrir la majuscule avec la toucheWaj » (shift).
Sélectionner une partie de textemot/groupe de mots.
S'exercer avec la police, la taille, la couleur des caractéres.
/| 2YONBGAASNI £ S a.NI @FAf LI NJ
Enregistrer dans le dossier@ocuments».

Langage/Expérimentation

! z 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Au | o u rdeérbanrezila,séance de travail en proposant a votre stagiaire de découvrir
les principaux éléments qui composent une fenétrea f i n
en adoptant le petit vocabulaire informatique approprié. Pour expérimenter ce travalil,
proposez le support de traitement de texte OpenOffice.org sur lequel, le jeune va

sbexercer
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F Lancez la suite « OpenOffice.org » puis sélectionnez « Texte » pour afficher la fenétre
consacrée au traitement de texte.

Différents éléments bordent cette fenétre : des barres, des boutons, des ascenseurs,
etc.

La partie principale de couleur blanche représente la zone detravail: el | e sbéappar
une feuille de papier (format A4) sur | aquel!]l

~ Observez le schéma ci-dessous qui répertorie les sections importantes d 6 u n e
fenétre.

Bouton agrandir
o nivean
inférieur/dizposition

Bouton réduire

:;.umnl-(}p:rmm Wnter
Fichier Edition AMfichasge Jrsettion Format Tabbesu OQutds Fepétre Aidg
== =3 E@a s "@@ ®-d @'@
%) |Standard -TTrr.e:HenF!:mm ~| 12 ~46 [ % E].: = m
[ -1-_=;-I.I_-1;j-‘£-2-t--'; Barrs des menms |13 0 01y 18 - 18- =
,; Barre d’outils Barre d’outilz de Barre des titres =
- standard mise en forme
: Azcenzeurs
Barre d’état
Tr Barre d outils dessin
. z
- 0
&7 @LTE -« W-¥-u- o & -
Pagel /1 Stamdard Francais (France) NS || 5TD B (=) o & || 100%

Zoom

F Localisez et mémorisez les différentes barres, les boutons
et les ascenseurs.

F Apres cette étude attentive, fermez|l 6 appl i cati on.
Continuez a explorer ensemble | 6 en v i r oNMnd@ws €lh, ten vérifiant que
| 6 empl ace me ndDoaumnents ® & e Bureau) est bien mémorisé. Comparez-

le a une boite de rangement ou a un classeur.

(Pour créer le raccourci du dossier « Documents » sur le Bureau, et si besoin, reportez-
vous a la p.18).
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Expliguezque | e texte t ap ®chiergpi vauétrededrhgistré eteranggé u n

dans ce dossier. Léobjectif, cbdbest de pouvoir | e garc
facilement !
Pour bien comprendre, reproduisezsur | e cahier de brouill on |

fichier et dhéistant sdrdesssnis du clagsament.

Fichier Dossier

Documents =
Raccourc

le chat

Poursuivez avec le role de la sauvegarde :

Conserver un documentc 6 e s t pouvoir l' e modi fier, I 61 mp
Internet, etc. a tout moment. Insistez s ur l e fait gue tant guodun
enregistré, tout ce qui est tapé ou inséré peut étre perdu...

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez ensemble les lettres de la ligne centrale en partant de la gauche:
« QSDFGHJKLM » plusieurs fois, en rythme en vous aidant du clavier.

F Sortez la fiche des mains
dessinées lors de la séquence 1 et
notez la numeérotation des doigts ; ; ‘
comme suit : ‘ o k\[L |
Adoptez pour chaque pouce le el ¥ w3 I
numéro 1, chaque index le numéro A\ 3

2, les deux majeurs le numéro 3, les . i ' '
deux annulaires le numéro 4 et les e

deux auriculaires le numéro 5. o Gurns ) X

|9

Sous cet aspect numéroté et | | d ' vjace.
ludique, interrogez oralement sur | “
les lettres de la ligne centrale du , \
clavier sauf le «G» et le«H» '
abordés ultérieurement.

Par exemple : quel doi gt et qJweLleldeuxiemaeidoigts 6 o c c
de la main droite est la bonne réponse.
Etlalettre «S»?Cb6est | e quatri me doigt de | a main g

Pour favoriser une meilleure coordination de la relation correcte doigt/touche,
exercez le jeune quelques minutes oralement.
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F Lancez ensuite le « TutoreDattilo ».

-~

= Pour améliorer la lisibilité et le confort pendant la legcon, modifiez la
coul eur du fond visible © | 6®c ret#egoutte I gquan:i

F Entrainez-vous maintenant sur la lecon 1 B_QSDF_JKLM : niveaux 1 a 3.
Le 1°" palier est axé sur une gymnastique progressive de chaque doigt de la main gauche
avec des petits blocs de trois caractéres a frapper.

Le 2d palier dirige | d6entra” nement sur des
mains. Au 3°M€ et dernier palier, 5 a 6 caracteres sont proposeés a la frappe : progressez
sur les gammes avec votre propre tempo : l ent et r®gul i er , | e

murmurant les lettres affichées.
F Alafin, notez ou imprimez les résultats.

Aidez le jeune alescomparer™ | a | e-on pr®c®dente (1A)
progres, mémes minimes.

9 ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice" 4 ¢ Texte

Evoquez le traitement de texte, en le comparant a un cahier électronique, un support

S

I €

en

d 6 ® c rdisponibie ettoujours propre,d ot ® doédun correcteur oftthogr

Pour rendre un document plus lisible et plus attrayant, envisagez de modifier ensemble la
mise en forme des caractéres (espacement, apparence, grosseur et couleur). Enfin,
rappelez de nouveau le role du dossier « Documents » qui va accueillir le fichier finalisé.
Selon le besoin ou le désir, lisez/laissez lire oralement le petit texte « Le chat » proposé
en annexe 3.2 page 247.

F Placez le texte proposé a c6té de l'ordinateur, sur un support papier ou a plat selon le
confort de lecture. En complément, une régle ou un cache a déplacer au fur et a mesure
de la frappe peut aider aussi pour matérialiser la ligne a lire.

F Avant de démarrer la frappe du document, cliquez sur le bouton Interligne 1,5 de la
barre doéouti |l s dpeuraspaseelesdignes fiwtextm et favoriser ainsi sa

lisibilité.
Times New Roman E| 12 E G 7 S E s éEes A--8 - =
-I-l.l.z.l.lil-z.l.B-li‘!‘.l.é.I.ﬁJlVII a . g...]lg...11l...12.l..13..L.14

Interligne : l,SI

Remarquez le curseur clignotant (petit trait vertical) qui indique I'emplacement du
premier caractére frappé.

F Tapez le titre en ayant soin de placer la majuscule au début du 1" mot et en veillant a
ce que les doigts restent a leur place sur la ligne du milieu du clavier pour mettre en
application les touches étudiées sur le dactylo. Ne tapez pas a deux doigts !
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Sur les touches des autres lignes, les doigts vont trouver progressivement le chemin du
bon doigté/touche si la position initiale est bien respectée. A ce stade, laissez-les se
poser librement.

—_—

—

-~ La majuscule : c 0 eanbinaisam de la touche « Maj »
(située de chaque c6té du clavier) appelée aussi « Shift », et de la
lettre désirée.

Par exemple, pour obtenirle «xL& maj uscul e, gar
gauche enfoncé sur « Maj » et tapez lalettre «xL & avec | 0
droit.

la partie supérieure des touches qui en possedent deux ou trois. En ce sens,
observez le point situé sur la méme touche que le point-virgule. Placez-le a la
fin de chaque phrase.

Retenez que la majuscule sert aussi a saisir tous les caracteres qui figurent sur E

— Pour un bon usage des deux mains, servez-vous de la touche « Maj » située a
| 6 o p pde la lettre tapée !

F Une fois le titre tape, appuyez deux fois consécutivement sur la touche e
« Entrée » du clavier pour sauter une ligne, séparer le titre du texte et
| 6a®rer

Aprés la frappe de la premiére ligne, observez le retour a la ligne qui s'opére
automatiqguement quand la marge de droite est atteinte.

A la fin de chacune des 3 phrases suivantes, appuyez sur la touche
« Entrée » du clavier pour passer (volontairement) a la ligne.

FEn cas doéerreur de fappuygzsurlatoucted or
« Retour arriere » pour effacer la lettre située immédiatement a gauche du
curseur.

Une fois le texte tapé, décidez de I'égayer : définissez une nouvelle police de caractéres
(type d'écriture), une taille plus importante que celle affichée actuellement et apposez
guelques couleurs.

—
-~ Pour ce faire, il faut gudbalbace ahséeetionnand
le mot ou les groupes de mots a mettre en évidence pour indiquer ou la mise en
forme va porter.

F Pour sélectionner un mot, il existe plusieurs méthodes, mais la plus simple est de
double-cliquersur ce mot en pla-ant dbéabord | e

F Pour sélectionner un groupe de mots, cliquez devant la premiére lettre du mot pour
ancrer le curseur, gardez le doigt enfoncé sur le bouton de la souris tout en la faisant
glisser sur les mots désirés, puis relachez.
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La surbrillance forme un rectangle autour des mots sélectionnés, le plus souvent de couleur
noire ou bleue marine.

F Sur le texte proposé, sélectionnez le mot « mammifére » par un double-clic puis
modifiez sa police.

F Cliquez sur le menu déroulant situe en [FESSIRNESERTE S
regard de « Times NeW Roman » (police de Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

, ) L = = BaR YE &<
type classiqgue comme « Arial ») et choisissez =
. . [@4 | Standard [=] [zl 12 [+] 6 7 §
une autre police, par exemple : « Georgia» |- B Focrh Bt 0T -
blen I|S|b|e Af Garamond
Af Gautami

I G S , . u A8 Gentium Basic

1? EAJ ! F SeleCtlonneZ o A Gentium Book Basic g
oK . "4 maintenant le titre« Le |- & denulne

E chat » en balayant cette |- Ga ‘

13 zone avec la souris et |- affy

20 7 . . . folt Geoia
2 sélectionnez la taille 16 |- 28 GooSIab703 Lt BT
o pour le mettre en évidence. - A5 GeoSlab703 XBd BT i

e

— >

= Notez que 12, est toujours la taille standard utilisée dans un texte mais pour un
confort de saisie comme | dea ulgenetnu reen, adoptantp@ui t e z
taille 14 ou 16 par exemple !

F Enfin, sélectionnez un ou plusieurs mots au choix dans le texte
et testez licbne « couleur de police » en cliquant la couleur
désirée sur la palette ouverte.

~ 90

= Evitez les couleurs trop claires comme le jaune et le bleu clair qui sont peu lisibles,
not amment ~ !l 6i mpressi on

——

—>
~ La surbrillance masque la véritable couleur, pensez donc acliqueral 6 ext @ i eur
ce marquage plus intense pour visualiser le vrai résultat !

F Relisezl e document finali s® avant de mprim
I 6i mpr i manbar destahdadu t

—
- Un seul clic suffit ! Patientez quelques secondes et récupérez la feuille imprimeée.

A

Enfin, pour terminer, remarquez que | e document tap® nbdéa pas
défaut, la barre des titres lui attribue « Sansnoml1».Pas tr s ®vocateur é

F Cliqguezal or s s u Enrdgigtrec»'pouele sgauvegarder.
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La fenétre « Enregistrersouseé s o6 af fi che aetledossiet i que ment
«Documentsé est propos® par d®f aut pour | denregi s

F Dans le champ « Nom du fichiere t apez au c¢l avier | e nom cho

Le chat et indiquez la

- Bibliotheques

date de sa réalisation S Documents
pour faciliter une ) Images
recherche ultérieure). | ’
F  Pour finaliser la ks T :
sauvegarde, cliquez en automatique du nom
bas et a droite de la [ Enregistrer avec mot
fenétre sur le bouton E‘Hrlrt
« Enregistrer ». dufilue )
~ Masquer les dossiers Annuler

F Fermez le traitement de texte par son bouton de fermeture.

FEteignez | '"i mpr i manerangezwe 18 docuinent dans te partevue.
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@ Observations sur la séquence 3
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Dans la mesure ou toutes les fenétres se ressemblent, il est important que votre stagiaire

se familiarise avec le nom des barres qui les composent pour les localiser facilement.

Cette notion est approf ondi pagee45 ad47s lpisséei abvotee | 6
appréciation quant a sa diffusion auprés du jeune. Cette découverte peut se faire par palier,
progressivement, en fonction de son age et de ses compétences.

@ Il estindispensabled 6 i n d & \puesstagiaire le chemin a suivre en lui apprenant a ranger
ses documents dans un dossier sinon il lui sera trés difficile de les retrouver quand ils seront plus
nombreux. Pour le moment, le dossier « Documents » va les accueillir. Nous apprendrons ensuite
a créer des dossiers thématiques.

@ Le « Jeu des mains » est un exercice plus ludiqgue, complémentaire aux exercices de
| 6apprenti ssage dudéwlbpperidenouvealxlrepépes, d e X e ld mémpire,
dbassocier mentalement | a | ettre avec | e bon doig
Vous pouvez le proposer pendant quelques minutes régulierement au début ou en fin de séance
en intégrant les nouvelles lettres étudiées.

Si la réponse a la question posée est erronée, demandez au jeune de replacer ses doigts sur le
clavier et de la rectifier !

g,

—

- En fonction des petits soucis de latéralisation rencontrés, il est utile de rappeler
régulierement la numérotation des doigts (les pouces portent toujours le numéro 1, etc.).

A la fin de cette séquence, la ligne du milieu estenbonne voi e détileatéRWprsat i on
commencent petit a petit a évoluer.

: Refaites | 6 e x elB dQQiSBFeJKLM en entier 1 fois dans la semaine et notez/imprimez
les résultats. Comparez-les a ceux de la séance.

.

—

- Pour ceux qui éprouvent encore certaines difficultés ou une certaine fatigabilité, réduisez
la quantité des exercices, réinvestissez un ou deux niveaux au lieu des trois, ne bloquez pas et
continuezpos®ment | 6alpprentissage

Il est conseillé de répétersouvent | es gammes, de penser 7 1| a
lettres a haute voix pour anticiper la lecture et ainsi I'exécution des touches.

@ Si les sélections sur le traitement de texte sont un peu hésitantes, ne vous inquiétez pas.
L'aptitude a bien sélectionner est une garantie de rapidité et de précision du geste qui va
s'acquérir par des manipulations répétées tout au long des séquences.

@ Faites adopter au jeune un interligne qui favorise la meilleure lisibilité possible (1,5 ou 2)
afin que | 671/ prenne rapidement ses points de r

Siun mot est soulignéd 6un petit trait ondul ® rouge ou vert
ddéort hogr aphe reoAice dtade, tpissazneneume la corriger avec la touche « Retour
arriere » comme indiqué dans la séquence.

A partir de la Séquence 8, une fois le mécanisme de la correction manuelle assimilée, pour gagner
en efficacité, les erreurs seront corrigées automatiquement a la fin du document.
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) 4
Q _ A

3 _
fé #%  Evaluation

1 Votre stagiaire sait-il localiser, distinguer et parlerduroledes di ff ®r entes

fenétre, de ses différents boutons ainsi que des ascenseurs ?

1 A-t-il saisi le réle du dossier « Documents » présent sur le Bureau ? Peut-il distinguer
un dossi er ?[dedines-il di rerduveeson premier texte enregistré ?

1 Les automatismes de placement se sont-ils bien développés sur la ligne du milieu du
clavier ? La frappe est-elle plus réguliére ?

1 Le « Jeu des mains » est-il apprécié ?

1 Son attitude a-t-elle été motivée sur le traitement de texte, les doigts bien placés sur la
ligne du milieu pendant la frappe ?

1 A-t-il compris le principe de la sélection av ant doat tmise eru éorme un e

personnalisée, avec une police bien lisible pour lui ?

1 L6int ®r °t dsbredocureegti? s t r er

A votre disposi-page@48a2491 dannexe

Fiche ressources 2 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser
les difficultés dans la recherche visuelle et dans le traitement des informations :
ranger les informations visuelles sur le bureau de Windows 11, proposer un code
couleurs pour le repérage des dossiers, classer les dossiers et les fichiers.

A votre disposi-page@s0a2521 dannexe

Fiche ressources 3 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser
les difficultés dans la recherche visuelle et dans le traitement des informations :
rendre |l es informations visuelles plus |

feuille, adapter les supports pour les tracés.
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Séquence n°4

Objectifs
i 1.] Q9b+tLwhbb9a9b¢ 2Lb5h2{
= T ! 0 A f gssasttdefcdcentration.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Etudier la position des doigts sur la ligne ¢haut du
clavier: AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main

TutoreDattilo_FR droite.

1 Lecon2A_EI Niveau 1/niveau 2/niveau 3

3. LE TRAITEMENT DE TEXJBENOFFICE.ORG

§ Taper la poésie ¢ QI dzii>2p¥ogoSéeen annexe 4.2.

1 Sélectionner une ligne entiere.

9 Utiliser les attributs : gras, italique, souligné, centré.

1 Taper le textex Les plages et les fonds du Pacifiguele
f QL YyYySES noood

S 1 ttF O8N £ QF 008yl OAND2YyFf SES
OpenOffice™ 4 | Localser les touches du e » accent grave et du e »

accent aigu.

1 Gagner du temps et simplifier les manipulations avec les
raccourcis clavier, associés.

1 Mettre en évidence les mots clés avec l&ur lighage».

1 Utiliser la touche «Annuler» pour revenir unpas en arriere.

Langage/Expérimentation

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

L'Assistant de concentration est une fonctionnalité qui aide a gérer les notifications
Windows 11 pendant le travail sur le PC. Présentez-le a votre stagiaire comme un outil
synonyme de tranquillité, loin des notifications (visuelles et auditives) qui interrompent et
qui peuvent étre source de distraction pour le jeune qui est en train de se concentrer sur
un sujet bien précis.
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F Configurez et utilisez I'assistant de concentration de Windows 11 pour ,
arréter/limiter les notifications Windows 11. Accédez aux Paramétres du PC 803

en cliquant s ur | 6®cran de d®mar rpagxl lmmoweu ™™= harr er
dentée.

F Sur la fenétre principale (Systeme), cliguez sur: « Assistant de concentration »
(Notifications et regles automatiques).

F En haut, choisissez un mode pour d®f i nir | 6 ®t at de : | 6as:s
Désactivé = recevoir toutes les notifications de vos applications et de vos contacts,
Priorité uniquement = v oi r uni quement l es notification

personnaliser a votre convenance, Alarmes uniquement = masquer tout sauf les alarmes.

F En bas, définissez des regles automatiques qui correspondent aux besoins :

A Pendant ces périodes : Définissez une période horaire et fréquence d'activation
automatique de l'assistant de concentration.

A Lorsque je dupligue mon écran : L'assistant de concentration passe en alarmes
uniguement lorsque vous dupliquez votre écran, par exemple vers un projecteur
pour des présentations.

A Lorsque je joue a un jeu : L'assistant de concentration s 'active en priorité lorsque
|l 6on joue.

A Uniquement lorsque j'utilise une application en mode plein écran : Pour
bloquer les notifications, il s'active lorsqu'une application passe en plein écran (par
exemple lorsque vous lancez une vidéo ou film)

A Pendant la premiére heure aprés une mise a jour des fonctionnalités
Windows.

g,

—

= Pour personnaliser la liste des priorités (en mode Priorité uniquement) :

F Activer dans les regles automatiques : « Pendant ces périodes ».

Regles automatiques

@ Pendant ces périodes Active Q >
F Définissez ensuite la plage horairependant | aquell e | 6assistant
étre active.

F Dans « Répéter », définissez la fréquence : Tous les jours, Week-ends ou jours
ouvrables.

L i 2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

Lisez/laissez lire oralement les lettres de la ligne du haut du clavier, une a une, en
partant de la gauche a partir de la touche « A ».

63



Remarquez ensemble les 6 premiers caracteres alphabétiques qui forment le mot
AZERTY, nom du clavier francais. Repérez aussi les voyelles toutes présentes sur cette
ligne.

Envisagez de combiner cette ligne avec celle du milieu du clavier comme une
merveilleuse possibilité d'assembler les mots avec davantage de dextérité et de
rythmer la frappe.

F Sortez la fiche des mains dessinées du porte-vue et inscrivez sur chaque doigt la lettre
correspondante comme indiqué sur ce schéma (ligne du haut).

~0

N/ .
=~ Remarquez la logique et la
symétrie dans le placement des /e , Y/
doigts sur les touches des deux N [ °]/. k7 \ e e
lignes du clavier. AN Gl 1 WS

F Placez cette fiche complétée sur
le support papier a cb6té de , . , ; :
l'ordinateur pour vérifier le bon &Y
placement des doigts pendant
| 6entr a’ ndumeabattilc.ur |

F Lancez la lecon 2A E I:
Niveau 1, niveau 2, niveau 3.

Sur les deux premiers niveaux, des groupes de 4 lettres sont proposés a la frappe et
permettent de se familiariser tres simplement avec les 2 nouvelles touches « E » et « | »
en combinaison avec la ligne du milieu.

F Commencez a taper « dede deed » avec le majeur de la main gauche, en épelant ces

l ettres, sideuskRseuss |ddeu nled aawt r e .

Continuez avec le majeur de la main droite avec « kiki ikik » puisavecl 6 as s o adésat i on
majeurs de chaque main.

Au niveau 3, une série de mots a taper donne un véritable sens a la frappe comme : « film

demi » etc. mettant en scéne les deux voyelles étudiées et les lettres de la ligne

centrale.

—»

- Les doigts restent en contact avec les touches de la ligne du milieu, montent et
reviennent a leur place initiale avec un léger mouvement de va et vient. Par exemple,
aussitét apres la frappe du « E » le doigt concerné revient sur la touche de base, la lettre
« D ».

F Soulevez trés Iégérement les poignets lors du déplacement d'une rangée a l'autre et
gardez la courbure initiale des doigts.

Pendant | 0ex ®c uemargumez ld grésénee deé petites @étiquettes qui donnent
des indications en temps réel :
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Par exemple : | 6 ®tsbujgméeten vert indique le
nombre de caractéres frappés correctement : sur la phrase I 1197443 | iy | 218 I
courante (119) et depuis le début de la legcon (448). i 4

LO®t i quette soulign®e en rouge i nsdrilagplraseene nom
cours (2) et depuis le début de la lecon (8).

Un graphique représenté par une « main » symbolise le rapport fautes/frappes (voir le

tabl eau des correspopage2b3y.es ~ | 6annexe 4.1

F Notez/imprimez le bilan de la lecon et évaluez la Iégére progression sur les 3 niveaux
avant de le ranger dans le porte-vue. Repositionnez aussi la fiche complétée des mains
dessinées.

9 ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte
Dans un premier temps, lisez/faites lirelapoésie«L 6 aut eemrmdee | 6 apagee x e 4.

253 et détaillez sa mise en page :

1 Le titre mis en évidence (taille 18) est plus gros que le texte de la poésie, il est
centré sur la largeur de la page et souligné.

1 Les majuscules sont marquées au début de chaque vers et les ponctuations a la
fin (virgule et point).

1 Le nom de l'auteur est affiché en gras et en italique : ce qui revient a dire que le
contour des caractéeres est épaissi et que les lettres sont penchées.

Terminez ces commentaires en évoquant les couleurs utilisées pour finaliser la mise en
page.

F Ouvrez le traitement de texte et tapez le titre de la poésie la ou le curseur clignote.

g

—

~ Rep®r ez | 06 aspuéeseh mawt guhckavier sur la touche du chiffre 4.
Ne faites pas d'espace : ni avant ni apres !

F Apres le titre, passez a la ligne suivante en appuyant sur la touche « Entrée » du
clavier. Sautezune | i gne pour | 6a®r er esurcedepiquchg.ant une

F Tapez maintenant le texte de la poésie en positionnant bien les doigts sur la rangée du
milieu.1 | s vont n®cessairement rencontrer dbéautre
Pour le moment, laissez-les se placer naturellement.

F Corrigezl es erreurs de frappe ou dobéorthographe =
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A la fin de chaque vers, placez la virgule ou le point comme sur le modéle.

F Pour la virgule, tapez la touche concernée, a droite de la lettre N, en bas du
clavier. Pour le point, comme indiqué dans la séquence précédente, associez-lui la touche
« Maj ».

g,

~ Retenez que la virgule et le point sont toujours accolés a la lettre précédente, et
gue | 6 eesnarguedoujours apres !

F Alafindelapo®si e, avant de taper | e nom de
appuyant 2 fois sur la touche « Entrée » du clavier pour sauter une ligne.

1 Une fois la frappe terminée, appliquez la mise en forme suivante :

F Sélectionnez le titre en placant le pointeur de la souris dans la marge devant la zone
d'écriture, a hauteur de la ligne -le curseur se transforme alors en une petite fleche blanche-
et cliquez. Procédez de la méme fagon pour sélectionner une phrase entiere.

F Choisissez:

1 La taille « 18 » pour grossir la police de caractéres du titre.

1 Le bouton « Gras » pour épaissir le contour des lettres. E

1 Le bouton « Centré » pour placer le titre au milieu du I
document.

1 Le bouton « Soulighage » pour le souligner.

1 Une couleur appropriée sur la palette des couleurs : cliquez devant chaque vers de
la poésie (méme procédure de sélection que pour le titre) et choisissez-en une librement.

F Sélectionnez le nom de l'auteur et appuyez sur licobne « Gras » puis
« Italique » de la barre d'outils.

F Enfin, relisez la poésie puis imprimez-laavant de | 6enr egipeésie
automne, suivie de la date du jour ».

F Faites une pause puis continuez a vous entrainer sur le traitement de texte avec la
frappe doun nouveau document

Lisez/laissez lire oralement le texte : « Les plages et les fonds du Pacifique » de
| 6 annepage?254. 3
Au cours de la lecture, observez| 6 ac c ent csurres letines & ce»x<ei » et
« e » ainsi que la présence des caracteres « € » (e accent grave) et « é » (e accent aigu).

Remarquez les majuscules, notamment sur la 1°¢ lettre du mot « Pacifique » et au
passage, repérez les ponctuations.
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fes
—2
—

~ Pour apposerun accent cir confsuresoneigne typgraplriqued 6 ab or

situé a droite de la lettre «xPé avec | 6auricul aire dguddldttre( doi g
désirée. Léaccent circonflexe n'est visible que
tapée !

i Visualisez maintenant le « & » -accent grave- sur la touche 7 en haut du clavier, a

taper avec | 6index droit (doigt num®rot® 2)

1 Repérez aussi le « € » -accent aigu- sur la touche 2 en haut du clavier, a taper avec

| 6auricul aire go#gbche (doigt num®r

Profitez de cette étude pour parler des touches du haut du clavier qui rassemblent 3
symboles :

- Pour obtenir le caractére en bas et a gauche de la touche, tapez normalement.

- Pourobtenirceluiduhaut-en | 6 occur r eassoeiezdunlamichef f r e
« Maj »,

- Pour les caractéres situés en bas a droite de la touche, appuyez sur la %
touche « Alt Gr » (situ®e =~ droite det ™ pbarre
simultanément sur le symbole désiré.

F Commencez par taper le titre puis le texte tranquillement, en laissant le retour a la ligne
se faire automatiquement.

Dictez ou encouragez a murmurer les mots pendant la frappe pour favoriser la
synchronisation entre la parole et le geste.
Les doigts, bien placés sur la ligne de base effectuent un petit mouvement de « vague »
vers le haut et reviennent se positionner spontanément sur la ligne centrale.

Sur la ligne du bas, non connue a ce stade, laissez le jeune placer ses doigts
naturellement.

F Tapez les majuscules en début de phrase et au début du mot « Pacifique » rencontré
3 fois.

F Corrigez les fautes.
F Pensez” | 6accent <cir gamfviee xda, "7 |loaaescceantt ai gu s

Evoquez les raccourcis clavier qui vont alléger les manipulations : Ctrl+G pour le gras,
Ctrl+U pour le soulignement, Ctrl+lpour | 6i t al i que.

F Reproduisez la mise en forme du document comme sur le modéle :
i Le titre est proposé en taille 16, en gras et souligné.

Pour 1 éattribut gras

F Sélectionnezd 6 a b o r d Adpeyeztenstite sur la touche « Ctrl » située en bas a
droite du clavier et sans relacher, tapez lalettre « Geé avec | 6i ndex gauche.
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Pour le soulignement :

F Appuyez sur latouche « Ctrl » située en bas a gauche du clavier et sans relacher, tapez

lalettre«Ué avec | 6index droit
i Dans le texte, le terme « Pacifique » est en italique, de couleur bleu foncé.
Pour 1 oitalique

F Sélectionnezd 6 a b o r dAplpleyezraw la touche « Ctrl » en bas a gauche du clavier
et sans relacher, tapez la lettre « | » avec le majeur droit.

~0

= Appuyez simultanément sur les 2 touches : pressez la 1¢ touche du
raccourci puis tout en la maintenant enfoncée, appuyez sur la seconde. La
touche « Ctrl » (abréviation de « contrble ») ne se prononce pas « cétéérel »
mais « contrdle » !

—

-

~ Retenezque | 6on se s«Crt»sdd ul®e t’ odedthletpepgapée ®

Pour finir, mettez en évidence certains mots : entrainez-vous avec la fonction du « sur
lignage » qui se manipule comme un vrai stabilo.

FSur | a barre doouftliqueg sud'ednend Ssirigner ». f

F Pour modifier la couleur du « sur lignage », cliquez sur la fleche située en regard de
l'icbne, puis sélectionnez la couleur désirée. Préférez une teinte claire si celle des
caractéres est noire ou foncée.

F Faites glisser le curseur sur les termes désirés comme sur le modéle. Remarquez la
forme du curseur qui se transforme ponctuellement en « pot de peinture » pendant le
remplissage.

Si le résultat obtenu ne vous convient pas :

F Cliquezsur | 6Anadlene &¢e | a barre doout. Etandar
didverser la (les) derniere (s) commande (S) ou entrée (s) saisie(s).

——

i

=~ Unclicsurcetteicbnepermetd annul er | a derni. re action
Cliquer plusieurs fois dessus revient a annuler successivement les derniéres actions ou
saisies.

F Comme d 0 h eelisezt ingkienez et enregistrez le document avant de le ranger.

F Classez les documents utilisés et imprimés pendant la séequence. Comme do6habi t ud

éteignezl 6i mpri mante .puis | 6édordinateur
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@ Observations sur la séquence 4
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Comme nous | 6 @Wwndowsll @ermetdde @aramétrer certaines options liées
a l'assistant de concentration. Plusieurs modes sont donc disponibles pour minimiser le nombre
de notifications afin de ne pas déranger le travail. Une fonctionnalité trés utile pour votre

stagiaire, not amment sO6il a tendance ! se | aisser dist
@ « TutoreDattilo » : Les touches « E » et « | » de la ligne du haut, associées a celles du

milieu permettent de commencer a former des mots simples. Ces deux lettres s 6 appr i voi ser
naturelement d s |l ors que | es doigts restent 7 leur pl

: Entrainez-vous 1 fois dans la semaine sur la lecon 2A_E_1 (les 3 niveaux). Imprimez ou

notez les résultats sur le cahier de brouillon pour les comparer a ceux de la séquence. Cherchez

«" | 0 a wlesutauthes une a une, la vitesse se renforcera avec un entrainement régulier !
@ Lapoésie«L 6 a ut o>eatproposée ici comme support (avec la mise en page adéquate)
pour | 6entra”  nement s Tloute huere po®ai e ement ©Hai text éaf |

mesure ou elle reprend les notions abordées dans la séquence. Sur ce site, de nombreux
modéles de poésies et de fables : http://www.takatrouver.net/poesie

: Sur le texte « Les plages et les fonds du Pacifique », mémorisez comment obtenir

| 6accent circonfl exe. Ne pas | e confondre avec |
puissance sur le tableur ' Pr e ne z | 06de fdppertaved le bon doigt le « &€ » accent grave et
le « € » accent aigu, dans la mesure ou ces deux lettres sont rencontrées fréquemment.

: Mémorisez les raccourcis clavier pour gagner du temps en simplifiant les

manipulations. Désormais, appliquez-les le plus souvent possible !

) 4

2 %
i %% Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-i | compr i de pardmétret &n P€C avec | 6assi stant
concentration afin de rester centré sur son travail ?

1 Les doigts sont-ils bien positionnés sur la ligne centrale et ont-ils un mouvement régulier
et spontané vers les touches « E » et « | » de la ligne du haut, pour revenir enfin, a leur position
initiale ?

1 Votre stagiaire sait-il sélectionner une phrase dans un document traitement de texte ?
Citer les icones de mise en forme étudiées et parler de leur fonction ?

1 Sait-il placer un accent circonflexe sur une voyelle ? Exerce-t-il un bon rapport
doigté/touche sur le « & » accent grave et sur le « é » accent aigu ?

1 A-t-il compris comment taper les touches qui englobent 3 symboles ?

A votre disposi-page@sba2571 6annexe
Fiche ressources 4 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser

les difficultés dans la recherche visuelle et dans le traitement des informations :

aider au rep®rage des principaux ® ®ments dol
numeérisation avec reconnaissance OCR, se servir de logiciels pour la création de

cartes mentales -Mind Mapping.
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Séquence n°5

Objectifs
s b 1.[ Q9 b+ L wh bWNDOWS 11
S— 9 Tout trouver graceau champ de recherche dédié.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 S'exercer avec le &eu des mains en combinant la ligne du
milieu du clavier et les lettres &€» et «| » de la ligne du haut.

1 Continuer a se familiariser avec la ligne du haut :

TutoreDattilo_FR AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.

Lecon 2B_EI niveau 1/ niveau 2/miau 3

Découvrir la rubrique «Entrainement & Jew.

3. LE TRAITEMENT DE TEXJBENOFFICE.ORG
Tapez la recette d« gateau au chocolay, RS f QlF Yy
e lére partie.
' Comprendre/utiliser les puces.
DpenOffics™4 Taper le "e dans I'0" et le¥?".
1 Simplifier I'enregistrement d'un document avec le raccourci
clavier associé.

= = A

Langage/Expérimentation

!. -""I 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11
gﬁ
Parlez®™ votre st agidadiArcec debWindbws@tc amme de | 0i nt e
principale d e | 6or di nat eluir que deta gspaeel associé - | 6 ®cr an C

démarrage/menu Démarrer regroupe toutes ses applications, tous ses dossiers et
fichiers mais aussi toutes les fonctionnalités du PC.

A uj o u rpdopdsezilui de retrouver ses applications mais aussi ses fichiers comme :
« Le chat », un parameétre ou encore un site Internet, via le champ de recherche dédié.

F Cliquez sur la zone de recherche (icbne Loupe) située sur la barre des taches et
généralement a droite du logo Windowsdupanneau d o6 ménfi Déanhreeg e /

Observez le volet ouvert : en haut, le champ de recherche permet de taper une requéte.

Par d®f aut, remar quez quobufoup»edeiqui équivad & dire soul i
gue la recherche portera sur le contenu du PC et du Web.
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Via les menus: « Applications » « Documents », « Web » « Plus », il est possible

débaffi ner ueanesélectormineun dek menus présents ici:

/O [Tape: ici pour effectuer une recherche
e ——

0%

0¥

Tout Applications Documents Web Plus

F Commencez a taper la ou les premiéeres lettres dé u meguéte. Par exemple, tapez les
lettres : «tetu » etobservezqu e | 6 a plptbrebatilos 6 af f i che aussittt

-~

= Au fur et a mesure que les premieres

lettresd bune recherche sont
r®sul tats s sa f et c A e joure
automatiquement.

~0

= Cdest a wacceési idéal rpour lancer
rapidement une application qui ne se trouve pas | -
sur le Bureau. Par exemple, | 6 a p p | Hemsa-t | ° ==
bétes, la version électronique des célebres Post-

ste de

it, trés prisée par les jeunes (anciennement
appelée Sticky Notes sur les 1léres versions de Windows).

F Entrainez-vous a lancer cette application.

Pense-bétes

-~

\/ 7 by - - Y . Ve - -
= Pour accéder a un fichier ou a un dossier, la démarche est aussi simple !

Windows se charge d i ndeeecontenu du disque

dur de |

(@)}

retrouver facilement un document par son nom mais aussi par un mot contenu dans ce

méme document !

F Exercez-vous aretrouver le fichier « Le chat » réalisé a la séquence 3.

Ce module de recherche est aussi capable de proposer automatiquement des résultats

en provenance dointernet (Web).

F Par exemple, tapez le mot « chien » et cliquez surl 6 une des

propagsitio

votre navigateur Internet se lance par défaut et présente la page compléte des résultats.

F Enfin et pour réinvestir la notion étudiée, ouvrez le logiciel « TutoreDattilo » avec le

champ de Recherche afinderéaliser]l 6 entra”  nement qui
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2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Révisez ensemble les lettres des deux rangées du clavier (milieu et haut) en partant
de la gauche : visualisez tour a tour chaque caractere et établissez la correcte relation
avec le bon doigté.

Pour dématrrer, proposez le « Jeu des mains ». Pendant quelques minutes, questionnez
oralement sur les touches de la ligne du milieu et intégrez les 2 lettres étudiées sur la
ligne du haut, le « E » etle « | ». Au besoin, laissez le jeune contréler ses réponses avec
le clavier.

F Lancez le TutoreDattilo et commencez la lecon 2B _El niveau 1, niveau 2 et niveau
3.

Sur |l es deux premiers niveaux, des petits mot
« self », « diesel », « skis », « mes fils », « les filles », etc.

Epelez les mots, tapez-les doucement, doigts bien positionnés sur la ligne de base,

|l e regard hor i z o nBntordctondesbeseins, faittsur patita pause entre

deux phrases et secouez vos mains.

Au 3®M niveau, des phrases courtes de 2 a 4 mots complétent bien la lecon avec : « le

missile siffle », « les filles de lise » etc. et donnent un sens a la frappe.

F Une fois |l es 3 niveaux aombteziinRsimee les résoltaisne d 6 h
comparez-les a la lecon précédente (2 A) puis rangez le bilan.

Pour augmenter la justesse comme la vitesse de frappe et
parfaire la lecon du jour, optez pour un entrainement en 'T' Entrainement & Jeu
cochant sur la fenétre principale « Entrainement & Jeu ».

F Choisissez la 1°® section | '[Bstaiggment

avec |es touches pl‘édlSpOSéeS gsdfjklmtuao gsdfjklmnecprgh gsdfjklmvbéxywz

« qsdeklme| ». Personnalisé = o <[m vOR <m ,
Vitesse <min - max= Durée 2.5 min

© Jeu —

Laissez la vitesse de chute telle Facile Moyen Difficle

guodell e est

minimum  (lente) et faites @4

glisser la réglette de la durée
vers |l a droite pour d®finir | e temps de | dent
LOobj ecstmple: est

F Saisissez le plus rapidement possible la lettre affichée en rouge parmi les lettres qui
descendent !
Prét a démarrer ? Cliquez sur le bouton « Start » !

.

—

- Laisseztoujoursl e regard fix® ° | 6®cran et |l es doi
touteladur ®e de | 6entra”  nement



A | a fin dviesualisezenr leas duiclavier,les données a lire :

Les frappes correctes sur la barre verte,
Les frappes erronées sur la barre rouge,
La quantité de caractéres saisis sur la barre transparente.

= =4 =

Entrainement terminé

F Copiez les résultats obtenus sur le cahier de brouillon en indiquant la date du jour et les
touches prédéfinis pour les comparer a un entrainement ultérieur.

F Pour quitter, cliquez sur le bouton « Fermer » en bas et a gauche de la fenétre.

9 ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice" 4 ¢ Texte

Lisez/laissez lire a haute voix la premiere partie du texte composée des ingrédients
indispensables a la préparation de la « Recette du gateau au chocolat»del 6 annexe 5.
1ére partie - page 258.

Remarquez ensemble la présence d'un « gros point » devant chaque composant, placé

ici pour structurer les aliments.

Expliquez le rble des puces qui permet de lister des données. Suggérez un exemple oral

avec | 6®num®r ation des ami(e)s de cl asse, des
etc.

Evoquez| 6 accent \dsuatisé sunlé titre et eappelez comment le placer ; parlez
aussidu«e dansetdukd:»etexpliquezcomment les taper.

—
- Pour le « e dans I'o » comme dans le mot « T u f : tapez les 4 lettres du mot tout
simplement!Le«edanslloe va se former automatiquement ut
le mot.

—>
~ Pour le %, tapez le chiffre 1 sur le pavé numeérique ou le chiffre 1 situé en
haut du clavier (associé a la touche « Maj »). Tapez ensuite sur le slash (barre
oblique) situé en bas du clavier au niveau des ponctuations (en combinaison
avec « Maj ») ou sur le pavé numérique. Enfin, appuyez sur le chiffre 2. Aprés
avoir tap® sur | a barre dobespace, l e r®sult at

Enfin, indiquez que compte tenu de la longueur de la recette, seule la premiére partie
va étre traitée. La seconde, sera finalisée a la séquence suivante.

F Lancez la suite « OpenOffice.org », cliquez sur « Texte » et démarrez la frappe de la
« Recette du gateau au chocolat ».
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F Tapez le titre de la recette puis aérez-le en sautant deux lignes.

F Continuez avec la frappe de la petite phrase suivante puis allez a la ligne.

F Commencez a taper la liste des ingrédients en insérant une ™= ol
puce au préalable. T — AR
Pour ce faire, cliguez s ur |l 6i cltne de W /s wm wz B
« Propriétés e " droite de | ORRces-a Nl . . . .. ». |
Remarquez la présence de differentes formes de puces et L. . . a &
cliquez sur celle représentant un gros point. ==== &
s-iE- B0~

F Apres la frappe de chaque ingrédient, appuyez sur la touche [
« Entrée » du clavier pour aller & la ligne. Observez alors la | [ @ e
pr ®sence doune nouvelle puce.

| -> >

F Aprés avoir saisi le dernier ingrédient, allez a la ligne puis |
cliguez de nouveau sur le bouton « Puces » afin de terminer la vie w
I|Ste Plus d'options

F Relisez cette liste.
F Réinvestissez librement les notions abordées dans les séquences 2 a 4, a savoir :
1 Changez la police du titre et apposez des couleurs sur I'ensemble du texte.

1 Décidez de souligner le titre, de le mettre en gras ou en italique. Utilisez les
raccourcis clavier connus.

1 Sur lignez les mots qui vous semblent importants.

-~

&4 - ..
= Sauvegardez le document sous le nom « recette gateau au chocolat suivi de sa
date de réalisation » en utilisant le raccourci « Ctrl+S ».

F Fermez le document, éteignezl e PC et | 6i mpri mant e.
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@ Observations sur la séquence 5
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Savoir effectuer une recherche pour toutes les applications, les paramétres, les dossiers
et les fichiers installés sur le PC maisaussipourt r ouver | 6i nf osumatnoar d®s ] r (
avant tout rester centré sur son objectif s ans so®parpiller, pour Il a |

facilement! Comme v ous le&lame de rachiefche regroupe les résultats liés aux
applications, aux documents stockés sur le PC ou dans le Cloud ainsiqudbun acc s rapi
aux pagesweb.( Cette zone remplace | 6assistant Cortana

@ Le champ de recherche est une aide précieuse au repérage. Encouragez le jeune a
| 6 utrégulierementpour d®vel opper ses prises dbéinitiative

@ Le module « Entrainement & Jeu»estune xcel | ent exercicqi dbappr e
permet de développer la réactivité, la vitesse et la précision de la frappe dans un contexte

plus ludique que le dactylo pur. Le but est de taper un maximum de lettres dans un temps imparti.

Proposez cet entrainement « a volonté » dans le courant de la semaine.

@ Rappelez les principes fondamentaux d'une bonne maitrise duclavi er , dbébautant
clavier virtuel est ahsddgtstbied glacds &@® ¢arpasitiondde base, c e | e
regard fix® ° | 6®cran, rythme du doigt®, | ecture

: Entrainez-vous 1 fois dans la semaine sur la lecon 2B_EI niveau 1, 2 et 3. Epelez les

lettres et lisez les mots au moment de la frappe pour aider a la coordination de la parole, du
regard et du geste. Comparez les résultats a ceux de la séquence.

: Familiarisez-vous progressivement avec la frappe de caractéres particuliers, comme le « e
d a n s » ¢t 2 @ % » rencontrés en traitement de texte.

) 4
o

T~ X
:}, “¥  Evaluation

1 Votre stagiaire sait-il trouver une application, un dossier, un fichier ou encore un site
web via le champ de recherche de Windows 11 ? En percgoit-il les atouts : rapidité, facilité,
efficacité ?

1 L 6 as s ocdea toucles « E» et «I» avec celles de la ligne du milieu se fait-elle
naturellement ? De bonnes habitudes sont-elles prises : placement des doigts, regard fixé a
I * ®cr an, |l ecture anti ci pt@dique avec tedlettes «gsdijidneenstesta " n e me

il source de motivation ? Les doigts et le regard restent-ils bien placés ?

1 La mise en application sur le traitement de texte est-elle satisfaisante ?

1 Les nouveaux caracteres : «e d a n s et &« %4 widentifiés ?

1 Le r6le des puces, assimilé ?

1 Léoenregi st r e me redtil uh dewamu uin autolmatsme ? Le raccourci clavier

o}
associé, mémorisé ?
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Séquence n°6

Objectifs

[ Q9 b £ L wh bWiINDODWS 11
T 9 Ouvrir un fichier sauvegardé dans le dossieDecuments».

9

2. LE DACTYLO AVEBCTOREDATTILO

1 Continuer I'entrainement sur la ligne du haut du clavier :
AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.
Lecon 2C_ElI niveau 1/niveau 2/niveau 3

Exercer son habiletérubrique « Entrainement & Jew.

TutoreDattilo_FR

3. LETRAITEMENT DE TEXOPENOFFICE.ORG
§ Taper la «(Recette dugateau au chocolay RS f QI yy

-2de partie.
9 1 Repérer le symbole du degré, les deux points et le point
OpenOffice™ 4 d'exclamation.

1 Gagner du temps avec les raccourcis clavier pour :
sélectionner un document, annuler une action, imprimer et
enregistrer.

Langage/Expérimentation

r’l' ' 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Visualisez ensemble | 61 ¢! ne d Docunmests » stuée sur le Bureau pour
retrouver le fichier « Recette gateau au chocolat » (1°® partie) tapé a la séance
précédente.

Expliquez a votre stagiaire que ce document va servir de support pour taper la seconde
partie de la recette apres la lecon de dactylo.

F Double-cliquez sur le dossier « Documents » du Bureau qui regroupe par défaut, tous
les documents (textes) enregistrés.

F Lisez le nom des fichiers précédemment enregistrés : « Lechat », « L6 aut oomn e
« Les plages et les fonds du Pacifique », « Recette gateau au chocolat » (1°* partie).
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F Lancezl e d o c u me n:t« Récetle gaReiwad ehocolat » (1° partie) et gardez-
le a portée de main.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Contrbdlez oralement les connaissances acquises sur les deux rangées du clavier :
faites réciter les lettres une par une en partant de la gauche :
« QSDFGHJKLM » et « AZERTYUIOP ». Vérifiez le bon doigté du « E » et du « | ».

F Ouvrez le TutoreDattilo et démarrez la lecon 2 C _EI niveau 1, niveau 2, niveau 3
qui approfondit les notions de la lecon précédente.

Au 1°" niveau, sur chaque phrase, exercez-vous sur les deux mots proposeés a la frappe
comme : « lisse km », « femmes limes » etc. Au 2d et au 3°™ niveau, entrainez-vous
sur les phrases affichées comme : « les filles idem », « je file le midi », « elle lie les
films », etc.

F Notez/imprimez et rangez la fiche des résultats.

Ici, le « E » et le « | » sont les 2 voyelles qui restent associées aux mots et aux phrases !

-~
&4 . . . . .- p S
Gardez en téte le méme leitmotiv : doigts bien positionnés et regard fixé a
a

| 6®cran pour d®veloppefr |l a qualit® de |

F Apres la gymnastique effectuée sur les 3 niveaux de la lecon, lancez de nouveau la
rubrique « Entrainement & Jeu » avec la série de lettres « gsdfjkimei » en déplacant la
re®egl ette de | a dur®e de | 6exercice sur 5

F Notez les résultats ; évaluez les performances avec celles des entrainements
précédents : au niveau de la vitesse et des erreurs commises puis fermez le
TutoreDattilo.

e ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Revenez sur la recette abordée lors de la séquence précédente et lisez/faites lire la
partie « Préparationeé de | 6 a page 268 Cdnmeéntez-la ensemble et projetez
(pourquoi pas...) de la cuisiner ultérieurement !

Repérezl es nouveaux symboles ° | 6®tud

Localisez | 6 empl acement du degr® (A) e
alphanumeérique du clavier (obtenu en association avec la touche « Maj »).
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Visualiseza u s s i |l es deux points et | e p}/ § 6excl
du clavier au niveau des ponctuations. :

F Affichez maintenant le document initial, laissé en attente.

F Relisez la 1€ partie de la recette (parlez des puces qui listent les ingrédients) puis
ancrezl e curseur ° | O0endroit o% reprendre | a fra

F Respectez les majuscules et les ponctuations. Au besoin, corrigez les erreurs de copie.

g,

-

— Pendant la frappe du texte, laissezl e retour ~ |l a |l igne sbex®c
F Aérez le document : sautez une ligne avant de taper la derniere phrase.
Une fois le texte terminé, peaufinez la mise en page :

F Sélectionnez I'ensemble du document en cliquant sur le menu « Edition » puis sur
« Tout sélectionner » ou utilisez le raccourci Ctrl+A et appliquez la taille 14 au texte.

F Complétez la mise en page avec un « sur lignage » jaune appliqué aux verbes de la
recette afin de mettre en évidence les petites actions successives a réaliser pour la recette.

~0

&4 P . T . P A
=~ Remarquez que les différents attributs (gras, italique, souligné, etc.) peuvent étre
utilisés séparément ou conjointement.

F Si le résultat ne vous convient pas, pensez a utiliser la commande « Annuler » ou
servez-vous du raccourci clavier Ctrl+Z.

Encouragez la relecture pour extraire du sens, pour travailler sur le fond puis sur
la forme!

F Corrigez et affinez la présentation en fonction des commentaires.

F Imprimez le document achevé avec le raccourci Ctrl+P et sauvegardez-le avec le
raccourci clavier Ctrl+S.

F Rangezlefichierimprimé puisfermezl e programme de traitement
et | 6ordinateur
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@ Observations sur la séquence 6
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Aidez votre stagiaire a bien s 6 o r g a pour ®reagistrer ses nouveaux fichiers dans le
dossier « Documents ». Veillez aussi au classement chronologique des feuillets dans le
porte-vue.

@ Sur le dactylo, encouragez-le a anticiper la lecture pour faciliter la frappe, a travailler la
souplesse des doigts, a développer un rythme, a mémoriser les lettres par leur localisation
spatiale sur le clavier grace a la triangulaire : langage, vision et geste.

@ Une fois la rubrique « Entrainement & Jeu » terminée, aidez-le a comparer ses résultats

ceux obtenus pr® c®demment 6alg mb jdemommbredbda vappes® r ®s i
tapées tout en affinant la précision du geste et en réduisant les erreurs.
: Réétudiez la lecon de la séquence : Lecon 2 C_EI niveau 1/niveau 2, niveau 3 une fois
dans la semaine et comparez les résultats obtenus pour évaluer votre progression.

Comme un leitmotiv, pensez a bien placer vos doigts sur les touches étudiées, que ce soit sur le
dactylo ou sur le traitement de texte pour réinvestir les apprentissages.

: Entrainez-vous™ t aper | e t expage2f%e | 6annexe 6. 2

« Les mésaventures du sportif occasionnel ».

—

)
-

- Db aut r es pesonmgis@euvest aussi convenir : livres ou cahiers de classe. Pensez

a les intégrer dans le quotidien pour donner un sens concret a la formation. Imprimez et
enregistrez le travail réalisé.

' Réinvestissez la mise en page des séquences précédentes avec la gestion de la police,

de la taille, et de la couleur des caracteres, d e | 6 i nt esut ligrgagee», desdatiributs gras,
italique, souligné et centré.

Profitez de cette application pour réviser les raccourcis clavier :

CTRL+G = gras ; CTRL+I =italique ; CTRL+U = souligné ; CTRL+A =tout sélectionner ;
CTRL+Z = annuler ; CTRL+P = imprimer ; CTRL+S = enregistrer.

4

~ X )
" ait. Evaluation

b
i Votre stagiaire sait-il retrouver un fichier précédemment enregistré dans le dossier
« Documentseé, | 6ouvrir, |l e modifier, | 6imprimer, | d6en
1 Manipuler les touches du clavier composées de 3 symboles ?
1 Utiliser les différents raccourcis clavier, étudiés a ce jour ?
1 Est-i | plusdans odobaiasdér appe: plddement désodoigtsetmitise en
page ?
1 S'organise-t-il méthodiquement dans le rangement chronologique des différents

documents imprimés a classer dans le porte-vue ?
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Séquence n°7

Objectifs
s 1.[ Q9b L wh bWiNDDWS 11
s 1 Personnalisete panneau des Widgets

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Découvrir les lettres 4 » et« U» de la ligne du haut du
clavier : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main
droite.

Lecon 3A_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3

Développer la précision et la vitesse de frappe avec la rubric
« Entrainement & Jew.

TutoreDattilo_FR

= =

. LE TRAITEMENT DEXTEOPENOFFICE.ORG
e § Taperletexte «[ QS lj dzA £ A 6 NBn aRMexe 7.X. S y dz
Oeen(?fﬁce ﬁ Commencer a se familiariser avec la regle des ponctuations

o)

=

Langage/Expérimentation

- IU 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Ay

Indiquez a votre stagiaire,| 6 i nt @ersbrinalidee le panneau des widgets pour
lui permettre,en un seul coup doéTil, dbéavoir acc: s 7 s
météo, actualités, sports, rendez-v o u s é

Avec Windows 11, Microsoft a introduit un tout nouveau panneau de Widgets afin
ddcc®der " une vari®t® dpinfl@amatei odhes Ino steess
configurables.

Ce panneau se décline en deux sections : la premiere propose des widgets pour la météo,

les sports,lesder ni res photos et déaut rqueslaswpdet s pe

ofreunes ect i on d daaer tes @resicliqukles provenant de diverses sources.

Proposez a votre stagiaire d @ptimiser le panneau des widgets en fonction de ses
besoins et de ses préférences.
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F Cliguez sur la nouvelle icone de la barre des taches ou
pressez les touches Windows + W du clavier, pour ouvrir le
panneau des widgets.

Lepanneaus 6ouvre sur | a partie

1152 o

F Pour personnaliser un widget, cliquez sur le
bouton « Autres options » (a droite sur le
widget), caractérisé par 3 points de suspension. - Mo

Définissez une taille pour le widget concerné : o

« Petit », « Moyen » ou « Grand » en fonction de B4 T - o

votre confort visuel.

F Cliquez maintenant sur : « Personnaliser le 2=l 212l
Widget » pour définir votre localisation (vignette

Les prévisions complétes

% \

LY 3\

météo par exemple).

F Pour déplacer une vignette sur le panneau des widgets : cliquez sur le widget désiré

et laissez enfoncer le bouton gauche de la souris pendant le

transport puis relachez. PR
F Pour supprimer un widget inutile, cliquez sur le bouton - 5
« Autres options » et choisissez : « Supprimer le widget ». ’@

e Moyen

F Pour ajouter des widgets, cliquez sur le bouton situé au centre du panneau des

widgets : « Ajouter des widgets » ou cliquez sur

votre profil Microsoft en haut a droite. ot caawigat

@ Contréle parental

Ensuite, cliquez sur le bouton + a coté des widgets a
ajouter au volet :

V' Taches  effectuer
# ciculation

Esports

@

@& Calendrier Outlook

Q Astuces

5 Divertissement
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F Cliquez maintenant sur « Personnalisez vos centres d'intéréts » pour adapter le flux
d'actualités a vos besoins et a vos goUts.

Actualité & la Une M B 5 France °

F Cliquez alors sur les boutons +a co6té des
éléments (catégories) qui vous paraissent pertinents
puis affinez votre recherche.

Monde

~0

4 . .

-~ Bien entendu, le panneau des widgets est
modi fiabl e ” tout mo me n
personnaliser au fil du temps !

EM,-‘ E&)\"

Coronsvius : L Bt g c h | r

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter la ligne du haut du clavier en partant de la gauche:
AZERTYUIOP et rappelez encore une fois | 6 a s s o cdesadoigt® sur les touches
concernées.

Attardez-vous ensemble sur les lettres« T»et«Ue ~° | 6 ®t ude & o0j odeddld:
main gauche s 0o0c Tx(doigtndneéroté a) etlcedui de fa enairgdroite, de la

lettre « U » (doigt numéroté 2). Au besoin, reportez-vous a la fiche des mains dessinées

pour compléter ce repérage.

F Positionnezl es doigts sur | a r asigWezledé&placenpentide du c |
| 6i ndex de | a mai nTég aeutc hdee sludri nldae xI edtet rlea ¢cmai n
« U ». Apres la frappe, le doigt revient toujours sur sa touche de base !

F Démarrez lalecon 3A_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.

F Exercez-vous sur les deux premiers niveaux avec les combinaisons successives de 4
lettres qui conjuguent les lettres connues de la ligne du milieu avec les 4 voyelles de la
ligne du haut.

Au troisieme niveau, tapez les 2 mots simples proposés a chaque phrase comme :

« lui jet » « telle timide » etc. mettant en scene les lettres précitées.

F Observez, notez/imprimez puis rangez les résultats du bilan.
Une fois la lecon terminée, décidez de poursuivre le travail avec la rubrique
« Entrainement & Jeu ».

T Entrainement

qgsdfikimei gsdfikimtuao gsdfiklmncprgh gsdfikimvbéxywz

F Cliqguez sur le module . :
L, f @ Personnalisé = gsdikimeitu N <[ R0 B
« Personnallse » et tapeZ au Vitesse <min - max: Durée 5,0 min >

clavier la liste des lettres étudiées a [ © Jeu
ce jour, soit « gsdfjklmeitu ». Facile Moyen Difficile

Fo (o]
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F Déplacezl a r ®gl ette vers | a droite pour fixer |
lancez-vous !

F Notez les résultats pour mémoire afin de les comparer a de futurs entrainements sur
les caractéres identiques.

e 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Expliguezl a r gl e des ponctuations«ladv@mqui ldiebrled a
menus » d e anhe&e 7.1 page 259. Il existe des signes simplesc ompos ®s doun
symbole (virgule, point et points de suspension) et des signes doubles composés de deux
symboles (point-virgule, deux-points, point d'exclamation et point d'interrogation).

Demandez au jeune de les repérer en bas et a droite du clavier pour le préparer a les
taper convenablement lors de la saisie du document.

e

— >

~ Précisezquoil est i mp®ratif de respecter | a po

couramment !
La régle est :
« Signe simple, espace simple » PAS D'ESPACE AVANT
MAIS UN ESPACE APRES.
« Signe double, espace double » UN ESPACE AVANT
ET UN ESPACE APRES.

F Lancez la suite « OpenOffice.org (Texte) » et tapez le texte proposé « L 6 ®q ui | i br e

menus » en appliquant les consignes précitées pour les ponctuations.
En cas d«obregez. eur ,

Profitez de la présence des « Puces » sur le texte pour réinvestir vos connaissances a ce
sujet. Pour la mise en page, utilisez le raccourci Ctrl+G pour mettre en gras le titre et les
sous-titres.

F Relisez le document terminé puis imprimez-le, enregistrez-le et enfin, rangez-le dans
leporteevue avant do®teindre | 6i mprimante et | 6o0r (
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@ Observations sur la séquence 7
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Que votre stagiaire utilise le panneau des Widgets pour consulter les actualités et la météo

ou pour trouver des informations plus personnelles sur des themes q u i I 61 nWiddeteests ent |,
un excellent moyen pour lui, de se tenir informé (en temps réel) et de cultiver ses connaissances.

Prenez le temps de le personnaliser avec lui en fonction de ses besoins et de ses préférences

afin quogar deui susne Bujels qus lui rsontlingpsrtants et éliminer les éléments

« parasites ».

: L6i nt ®greast ideerux nouvell es touchRépétez rbedofi IACTUue nat
niveau 1, niveau 2 et niveau 3, une fois dans la semaine et exercez-vous de nouveau sur le module

« Entrainement & Jeu » avec les touches personnalisées. Comparez les résultats obtenus a ceux
delaséquence. D®vel oppez |l a rapidit® dbéex®cution du gest

Réinvestissez les notions étudiées sur la suite « OpenOffice.org (Texte) » avec la frappe
déun texte | Cdntrdemle boh placement des doigts, le regard fixé droit devant, face
" | 6 ® cptaeem lesepbnctuations rencontrées en respectant les consignes de la séquence.
Relisez, imprimez et enregistrez le fichier réalisé avant de le classer.

—w

—»

- Constatez que si | 6empl acement des ponctuati ol
trait ondulé rouge ou vert apparait sous certains mots.

Exemple : le mardi matin,je vais au marché.
Ici, les deux mots « matinjeeé sont accol ®s par |l a virgul e6ulne co
seul mot et non de deux. Par conséquent, il annonce une erreur.

Autre exemple : le mardi matin, je vais au marché ;le mercredi non.
Ici, i mangque un espace apreés le point-virgule, signalé aussi par le correcteur.

9 -

%" ¢\ Evaluation

1 Les réglages de base ont-ils bien été configurés pour optimiser| 6 ut i luipanadai on d
des Widgets ? Votre stagiaire en saisit-i | | 62 nt ®r °t
1 Constatez-vous u n bon rapport doi gt ®/ touchée& Umeur | e

coordination évidente avec les autres touches rencontrées ?

1 La frappe devient-elle plus aisée et plus fluide ? Le jeune percoit-il ses progrés avec la
faculté de taper « plus et mieux » ?

1 La regle des ponctuations mise en application est-elle bien comprise ? Votre stagiaire
peut-il expliquer la différence entre les signes simples et les signes doubles ? Comment
placer les espaces selon le type de signe frappé ?

—P

i

- Incitezvotre stagiaire™ mettre des mots sur -leachegminkide per - ¢
la facon la plus harmonieuse possible.
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Objectifs

Séquence n°8

[ Q9 b £ L wh bWiINDOWS 11
Créer un dossier personnel sur le Bureau pour ranger les
documents enregistrés.
Se familiariser avec le clic droit de la souris.

TutoreDattilo_FR

LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

Vérifier les connaissances acquises et favorikassociation
doigté/touche avec le «Jeu des mains (oral/écrit).
Poursuivre I'entrainement sur la ligne du haut du clavier :

AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.

Lecon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.

o

OpenOffice™ 4

= == —a —a

LETRAITEMENT DE TEXODPENOFFICE.ORG
Taper le textex Le Petit Princey RS f QI Yy SES
Localiser les guillemets.

Corriger les fautes avec le correcteur orthographique.
Enregistrer le document dans le dossier personnel.

Langage/Expérimentation

"/f' | 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

3

(Re)évoquez le dossier « Documents » dans lequel ont été enregistrés par défaut tous
les fichiers textes réalisés depuis le début de la formation.
Suggérez une meilleure organisation: en ce sens, proposez a votre stagiaire
d 6 a p pr ecréer uredossier personnel (pour sa formation) dans lequel il va enregistrer
tous les documents a venir.

F Cliquez avec le bouton droitde | a souri s/ touchpad

Bureau mais sur une zone libre.
6action en:.ggemehuc®eexiuel s 6 a e étebniten dr oi
bon nombre de commandes.

Remar quez
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, . . o~ N
F Sélectionnez « Nouveau » puis N,
« Dossier » en cliquant cette fois avec le Annule s suppression cul-2 P

bouton gauche de la souris comme dans Bmaaisde gorfiguration NVIDIA Hontege Album phote
un menu classique.

Contact
Damesl Document

Document Microseft Word

Bs, Personnaliser

@ @ [ &

Observez la présence du nouveau dossier sur le bureau.

F Pour le nommer, tapez directement au clavier le nom désiré. Pour le désigner,
attribuez-lui votre prénom.

F Pour finir, validez en cliguant a | 6 e x t ®u dossier ou appuyez sur la touche
« Entrée » du clavier qui se substitue au clic de la souris pour confirmer une action.

La structure du dossier est créée, préte a recevoir les fichiers
personnels.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Avant de démarrer la lecon, décidez de commencer avec le « Jeu des mains » pour
associer mentalement les lettres étudiées avec les doigts correspondants. Evaluez
oralement les compétences en posant des questions sur les lettres de la ligne du haut :
«E», «lI» «T», «U» puis décidez de poursuivre cette petite évaluation sous forme
écrite.
Dictezdans | e d®sordre |l es |lettres:Fcolnyuds;jusqu
U=;L=;E-=;1 =;etc

F Ecrivez au fur et a mesure, les lettres énoncées puis notez les résultats.

La réponse attendue est : F = 2 mg (abrégé de main gauche) ; S=4mg; T=2mg;

U =2 md (abrégé de main droite) ; L=4md ;E=3mg ;1 =3 md.

Vérifiez les réponses ensemble sur le clavier ou sur la fiche des mains dessinées.

F Lancez maintenant la lecon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.

F Sur les 3 niveaux successifs et progressifs, reprenez en rythme la gymnastique des
doigts. Entrainez-vous a taper des mots simples qui combinent les lettres de la ligne du

milieu et celles de la ligne du haut préalablement étudiées, comme : « tuile sujet »,
« queue quelque », « sud dette » etc. Observez, notez et/ou imprimez les résultats.
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e i 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice” 4 ¢ Texte

Lisez/laissez lire le texte a taper « Le Petit Prince »de| 6 a n 8. page 3
260. Observez ensemble et a plusieurs reprises la présence des guillemets. "
Aidez votre stagiaire a les localiser en haut du clavier sur la touche du chiffre 3.

Encouragez-leaappuyersi mpl ement sur cette touche avec |
(doigt numéroté 4) etprécisezque co6est | a mivmmetfetme lesoghillemetsu i

— Transmettez la régle suivante :

1 Pour les « guillemets a la francaise » : laissez un espace avant et un aprées (a
| 6ext ®ri eur et ° |1 06int®rieur).
1 Pour les "guillemets al 6 a n g |: laissezeiri espace uniguement a l'extérieur.

~0

AutoCorrection &J

Remplacements et exceptions pour la langy

&4
= Pour modifier l'apparence des
guillemets lors de la frappe :

‘ Remplacer I Exceptions |Optic('|s ‘ Guillemets typographiques ‘ I)semon automatique |

Guillemets simples

F Cliguez sur le menu « Outils », puis 1) Rermplacer
sur « Options d'Autocorrection ». Signe de début de mot (L) Porcetout
Signe de fin de mot : E] Par défaut
Par défaut ce sont souvent les guillemets [ Pargetaut |
a l'anglaise qui sont proposés. Guillmets doubles

Remplacer

— A . 7 Signe de début de mot:
F Choisissez | 6 o n g Guellemets (@

typographiques » puis la zone

« (U~00AB)

» (U+00BB)

« Guillemets doubles ». Par défaut
F Cliguez sur le bouton qui désigne le k| [[Annuler | [_aide | [ Retabin

signe de début de mot puis sur celui qui
désigne le signe de fin de mot.

F Choisissez le symbole présent : guillemet a la frangaise et validez votre choix.

F Décidez alors de taper le texte proposé en respectant la regle des guillemets a la
francaise.

Dans le méme temps, d ®v el oppez des comp®tences ,dmorgar
adoptant la méthode de travail suivante :

U Tapez | 6ensemble du ;texte (au
U corrigez les erreurs ;
U soignez la mise en page.

87



Le texte est terminé et des petits traits ondulés de couleur rouge soulignent certains
mots ?
Des erreurs de copie et/ ou des fautes doéortho

F Démarrezl a correction aut oABCtei gee Ieavd)carllﬁroeut

Observez les deux parties principales

de la boite de dialogue et commentez-la : Tranguile
Orthographe : Frangais (France) ﬁ
Le mot mal orthographié est inscrit en Q=N [ Frangis Fance =]
Y| Absent du dictionnaire
rouge dgns la zone  « Absent du (=== .
dictionnaire ». Le mot bien orthographié i
. . . = out ignorer
est inscrit en surbrillance dans la zone I
« Suggestions ». 1 Suggestions
N Ricditt
F Cliquez sur le bouton « Modifier » pour
rétablir la bonne orthographe. pree——
Aide J I Options... Annuler

&

- Le correcteur affiche
successivement tous les mots mal orthographiés : recherchez le mot bien écrit dans la
liste des suggestions avant de cliquer sur « Modifier ». Le correcteur prévient aussi
lorsque la correction est terminée.

Parfois | e correcteur ne propose aucune sugge
voir du tout avec le mot juste ! Cbest | e c @<sest gap élbigné duontot t ap
correctement orthographié ou si le mot contient plusieurs fautes. Dans ce cas, corrigez
manuellement.

i e el
= S |l e texte tap® ne comporte peu C
solution simple et rapide peut étre envisagée !
. i . levée
F Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot mal lever
orthographié et choisissez le mot adapté sur la liste proposée. levez
leva
Enfin, le correcteur signale parfois des mots corrects, erronés ! |l lave
sbagit s aams @nofgres d & O i | ne ¢ :
Danscecas et si vous °tes c e r|MadameMagasd grap
mot : Magritte
) Magret
Vaigrage

F Cliguez sur le bouton « Ignorer ». Mariage

Tout ignorer

A . Ajouter 3
- Pour connaitre les fonctions des autres [ X

boutonsducorrect eur d Oreportehrvousr A5 Orthographe et grammaire
" ]l dannexeb6l8. 2 page 2

Définir la langue pour la sélection v

Définir la langue pour le paragraphe »

F Une fois les petites erreurs corrigées, relisez le texte
avant de | 0i mpri mer
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F Appuyez sur Ctrl+S pour sauvegarder le document.

F Sur la boite de dialogue ouverte, repérez la liste des dossiers présents puis double-
cliquez sur votre dossier personnel.

F Nommezl e document avant de | 6enregistrer

F Rangez les documents, éteignezl 6i mpri mante et | e PC.

A votre disposi-page@62a266d 6annexe

Fiche ressources 5: Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser
les difficultés dans la lecture des textes : aider a une meilleure visualisation des
documents sur | 6®cran de | 6ordinateur,
soulager | a |l ecture, aider avec des | ogi
dans sa lecture, proposer un scanner a main a haute voix.
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@ Observations sur la séquence 8
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Insistez sur I'importance du rangement des fichiers. Si peu de documents sont présents
actuellement, leur volume va rapidement augmenter ! Accompagnez votre stagiaire dans son
organisation et vérifiez ce point trés régulierement !

@ Créer des dossiers thématiques sur le Bureau préts a accueillir les fichiers associés
permet de conserver a portée de main toutes les données dont votre stagiaire peut avoir
besoin tout en favorisant ses points de reperes et en les structurant.

@ Si votre stagiaire commence a utiliser son ordinateur pour la réalisation de ses
devoirs, proposez-lui de créer un dossier par matiere pour ranger chaque document dans le
dossier qui lui est consacré et d 6 at t raiclmque dossier un code repere de couleur avec
| 6 a p p | Foldealicoi(MwinFiche ressources 2 page 248-249).

@ Encouragez le «Jeu des mains » a l'oral comme a l'écrit pour développer des
compétences auditives et visuelles sur I'association doigté/lettre. Renouvelez réguliérement
cet exercice ludique au début ou en fin de séance (quelgues minutes seulement). Faites rectifier
les mauvaises réponses.

: Pendant la semaine, réinvestissez la lecon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3. A votre
convenance, notez/imprimez ou enregistrez les résultats dans un dossier personnalisé consacré
au dactylo! (Touche« PDFe en bas d e Tutodée®aitioa»npouwl las cgnserver a portée
de main et les comparer.

puis corriger les erreurs et enfin, agencer la mise en page. Enregistrez le document finalisé dans
le dossier associé.

—

- Un trait ondulé rouge est un repére visuel qui alerte sur une erreur. Il n‘apparait pas a
I'impression ! Pour la corriger, vous avez plusieurs possibilités : lechoixd 6agi r avec
la souris et de sélectionner le mot approprié sur la liste proposée ou de lancer le correcteur avec
la touche « ABC » de la barre d'outils. La touche de fonction F7 (située tout en haut du clavier)
permet aussi de lancer le correcteur. Pensez a ancrer le curseur au début du texte pour indiquer
ou démarrer la correction ! Dans tous les cas, ne cliquez pas un mot au hasard et donnez un sens
a la correction! Les mots soulignés d'un trait ondulé vert ou bleu indiquent une faute de
grammaire. Ce correcteur n'est pas toujours installé sur ce traitement de texte. Fort utile, il sera a
I'étude prochainement.

Lol Evalua
X ik valuation

1 Votre stagiaire a-t-il compris comment créer un dossier personnel sur le Bureau et
comment le renommer ?

1 A-t-il bien saisi le role du clic droit de la souris ? Pour la création d'un dossier sur le
Bureau?Pourcorri ger une faute dé&rthographe sur
1 Applique-t-il correctement la régle typographique des guillemets ?

1 Sait-il utiliser le correcteur orthographique, repérer et rectifier ses erreurs ?

1 Enregistrer un document avec le raccourci Ctrl+S dans son dossier personnel ?

90

u

| Effectuezune application concr te du traitement
d'une dizaine de lignes (librement choisi). Répétezc o mme nt s 6 dapey dabord le texte:
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Séquence n°9

Objectifs
m 1. Q9b +L wh bWwiNDOW$ 11
Pr— 1 Reéorganiser legpingles di menuDémarrer.
S —— 1 Regrouper les icones sur le Bureau.

2. LE DACTYLO AVEBCTOREDATTILO

Découvrir les touches A » et «O» de la ligne du haut du
clavier : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main
droite.

Lecon 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Prolonger la frappe avec la rubrigue Entrainement & Jeuw.

=

TutoreDattilo_FR

= =

e 3. LETRAITEMENT DE TEXODPENOFFICE.ORG
: Taper letextecLarosen RS f Ql YYSES dom
OpenOffice™ 4 ) : :
- Creer un effet sur le titre avec la galeriekontwork».

=A =4

Langage/Expérimentation

Ny 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

3

Au j o u rpdopdsezia yotre stagiaire de renforcer son organisation pour simplifier
ses acces ” | 6ensembl e de s.oSuggérezduv dei réorganisertlesdi e n
épingles du menu Démarrer en fonction de ses besoins. Pour plus de clarté, proposez-
lui aussi de regrouper ses icones sur le Bureau, par théemes.

F Commencez par observer ensemble la partie supérieure du volet Démarrer qui
regroupe les logiciels et les dossiers épinglés (logiguement, ce sont ceux qui sont les plus
utilisés mais certaines icones apposées par défaut par le constructeur ou par certains
®di t eur s, s 0 avinuties et peuvent gaaditer lm ehanip visuel).

F Identifiez celles que vous souhaitez conserver et celles que vous souhaitez
désinstaller.

F Ensuite, visualisez la partie inférieure du volet, intitulée :« Nos recommandations »

ousontregroupésles derni res installations doéapplicat
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acces direct et bien pratique pour consulter (par exemple) les derniers fichiers réalisés sur
le traitement de texte afin de les compléter.

F Maintenant, effectuez un clic droit sur chacune des épingles et utilisez les différentes
options a votre disposition pour réorganiser le menu Démarrer afin de le rendre le plus
opérationnel possible :

- Déplacer vers le haut : permet de placer une épingle en 1 position.

- Détacher du menu démarrer : p e r @tex tine @pilgle de ce menu (elle reste
toutefois disponible a la rubrique : « Toutes les applications »).

- Epingler alabarredestaches: per met dbéapposer cette ®pi
barre des taches pour la garder a portée de main.

- Parameétres des applications : per met doéacc®der ~ des i nf
| 6®pi ngl e emadlawssadesparam®@tres supplémentaires (spécifications,
autorisations, wutilisati.on de | a batterie,

Enfin, la derniere commande intitulée : « Désinstaller » permet de supprimer totalement

| application sélectionnée. On vous demandera confirmation de cette suppression avant
gudell e ne soit d®&finitivement suppri m®e du P
F Entrainez-vous :

- Conservez les épingles utiles, détachez celles qui ne servent pas, supprimez

celles qui n 6 oantout npoment, idvdus sara®toufours possible de
réinstaller| 6 appl i cati on s upNirdrno®seo fvti aStloer es eaw i w
logiciel).

- Déplacez celles que vous souhaitez réorganiser en utilisant la commande :
« Déplacer vers le haut » ou bien en transportantt o u t simpl ement I
| 6empl acement d®&sbiern® esmiddrganiee autorhatiquement.

F Supprimez aussi de la liste « Nos recommandations » les données qui ne sont pas
ou plus utiles.

Dans le méme esprit, proposez maintenant a votre stagiaire de regrouper les icbnes
de son Bureau pour les réorganiser par thématique.

F Commesurl 6 ®c r deémarchge/menu Démarrer, visualisez les icones familiéres :
les applications et les dossiers du Bureau.

Eparpillés souvent de part e tdécidez alailesrregrouper sélod &s r a n
préférences.

Pour créer un espace fonctionnel sur le Bureau :

F Utilisez le glisser-déplacer pour regrouper les icones par thémes.
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Par exemple :

Dans le cadre de la formation, repérez et réunissez en
| 6occuirrrence

q « TutoreDattilo », « Openoffice.org » ainsi que

votre dossier personnel. 9 Wi
(@
Dans le cadre doélnternet et d] kil catio
regroupez des programmes comme :
1 Microsoft Edge, votre logiciel de messagerie, Windows Live Messenger,

Skype, etc.
Dans le cadre des loisirs, rassemblez les programmes récréatifs et les jeux favoris.
"' Rappel : Vous pouvez aussi rajouter sur le menu démarrer une application, un

. dossier, etc. disponible sur le Bureau. Effectuezun clicdroitsur | 6 apwpléd i cat i
dossier en question et choisissezl 6 o ppkEppinngl er ~ | 6®cr»an de d®n

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez ensemble la ligne du haut en partant de la gauche puis évoquez une nouvelle
fois | dassoci at i &metducil>g du/T# et ducciUe> étddiées ¢ors des
séquences précédentes. Parlez maintenant des deux nouvelles voyelles « A » et « O »

intégrées ici.
Déduisez spontanément le bon placementdu«A»avec | dauricul aire de
(doigt numéroté 5) et du «O»avec | 6 an faunaia droite (dodge numéroté 4).

Reportez-vous a la fiche des mains dessinées pour vérifier.

F Démarrez la nouvelle Lecon 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3. Exercez-vous sur
les trois niveaux progressifs en maintenant une cadence réguliére, le regard fixé sur
| 6®cr an.

Au ler niveau, des séries de 4 lettres sont proposées avec le « A» et le « O» en
alternance.

A partir du 2d niveau, les mots présentés a la frappe utilisent toutes les voyelles étudiées
a ce jour, comme : « jolie kaki », « laos soleil », etc.

Au 3°™¢ niveau des phrases de 4 mots associent les touches des deux lignes comme :
« ta femme est malade », « la dame est jalouse » etc.

Gagnez en assurance avec un placement correct des doigts et du regard ; en rythme
pour développer de bons automatismes.

F A votre guise, notez/imprimez ou enregistrez les résultats. Evaluez votre progression
sur les 3 niveaux.
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F Continuez le travail avec le 2d modéle de la rubrique

« Entrainement & Jeu » qui reprend la majeure partie des o :
, ., . , qsdfjkimei 9 gsdfjklmtuao

lettres étudiées « gsdfjklmtuao ». Placez la réglette sur 5 Sorcoreabid

minutes pour prendre le temps de vous exercer avec les

lettres précitées.

‘Y Entrainement

g

F Notez les résultats sur le cahier de brouillon.

e ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Proposez a votre stagiaire d'embellir un document en créant un effet sur le titre pour
le mettre en valeur. Lisez/faites lire le texte proposé « Larose»de | 6anmpagae 9. 1
267.

F Tapez le document, en placant bien les doigts sur le clavier, le regard porté tour a tour
sur | e mod |l e plac® sur | e support papier ou
Si vous le souhaitez, lisez oralement les mots pour aider a la frappe.

F Comme diuld eedpectez les majuscules et les ponctuations.

F Alafin,corrigezl es erreurs avec | e correcteur doéorttl
ndbappara’t pas sur |l a |iste propos®e.

Maintenant, décidezd 6 agir sur | e t i«ttoneworgp.©ce ~ | a gal er
F Ouvrez-laen <cl i quant sur son iclné)essin'»teuur | a

bas de I'écran.

Fontwork Gallery
Select a Fontwork style:

= Si cette barre n'est pas affichée, vous Fﬁlﬁﬂmﬂm Fomtwock  Eoriihiork Wﬂ{(
pouvez accéder directement a la galerie
« Fontwork » a partir de la barre des menus.

. . . . k ,
Sélectionnez successivement : « Affichage » || Fou™® AN Gy ponten®
puis « Barre d'outils » et « Fontwork ».

i

Fogfork

F Sélectionnez le style désiré dans la galerie
« Fontwork » et validez avec le bouton « OK ».

Le texte « Fontwork » apparait dans la forme sélectionnée.

94


http://wiki.services.openoffice.org/wiki/File:IG5-17.png

el

F Double-cliquez sur le texte puis saisissez le titre a la place du « Fontwork » noir qui

apparait sur l'objet.
[tﬁ =
L LL

F Pour valider, double-cliquez en dehors des poignées bleues qui encadrent le mot.

Le résultat apparait.

Pour redimensionner ce titre souvent trop volumineux sur la page :

F Cliguez dessus puis sur une des poignées bleue située dans un angle de la zone
rectangulaire pour respecter les proportionsde | 6 obj et .

Remarquez la forme du pointeur qui se transforme alors en une double fleche blanche.

F Cliquez et gardez le doigt enfoncé sur le bouton de la souris, faites-le glisser vers

I'intérieur pour obtenir la taille désirée, puis relachez. Répétezl 6 op ®r at i on au
Pour déplacer le titre sur la page :

F Placez le curseur au centre du titre : le pointeur se transforme alors en une quadruple

fleche noire. Faites un glisser-déplacer du titre a I'endroit désire.

F Relisez le texte avantde | 6 i mp etider'enregistrer dans votre dossier personnel.

F Comment ez | 0 el titre puis cang®alte fdocument finalis®

| 6ordinateur et | 6i mpri mant e.
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@ Observations sur la séquence 9
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Secondez votre stagiaire pour la gestion des épinglesde | 6 ®cr an denemni®mar r @
Démarrer et pour les icones du Bureau afin de maximiser ses points de repére, simplifier ses
manipulations et gagner du temps.

En résumé, valorisez ce volet car il représente en temps réel, un accés direct aux
applications, dossiers et fichiers sur lesquels votre stagiaire va travailler. Il développera ses

points de repére tout en renfor¢cant sa bonne organisation.

Révisez-lade temps en temps en fonction de | 6®vol ution
@ Incitez-le a créer autant de dossiers que nécessaire pour le classement des documents
par cat®gorie(s), mati re(s), etc. En termes dbor

estungaged 6 ef f i c ac i:adeptezRoddprice(l Fi che ressource 2) pour
son repérage avec des codes de couleurs associés a chaque dossier.

@ Sur le dactylo, deux nouvelles voyell es opodr él@girRle i nt ®g

champ des apprentissages sur | e clavier ainsi que
@ Léentr a’ ne mavetleslletirgsi« qaadfgkimtuao » développe des compétences

sur le plan de la réactivité et de la précision.L6obj ecti f est :damsilejtempsr s | e
imparti, votre stagiaredoi t taper un maxi mum de | ettres avec I

gue les doigts et le regard restent bien positionnés.

@ Dans un esprit (ré) créatif, la galerie « Fontwork » permet de développer les manipulations
sur le logiciel de traitement de texte et de découvrir des fonctionnalités bien utiles. Encouragez
son application pour mettre un titre ou un groupe de mots en évidence.

: Dans la semaine, réinvestissez lalecon : 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3 et exercez-
vous sur le module plus ludique avec les touches prédéfinies : « gsdfjkimtuao ». Comparez les
résultats a ceux de la séquence.

: Sur le traitement de texte de la suite « Openoffice.org (Texte) », avec la fonction

« Fontwork » : tapez le mot « Informatique ». Centrez-le sur la largeur de la page en privilégiant

une taille importante. Imprimezce document mai s neligledsarderbeutpndet r ez
fermeture de la fenétre puis sur le bouton « Ignorer ».

Placez cette feuille en page de présentation sur le porte-vue.

. -N
ﬁ #%  Evaluation

1 A |1 6i ssue de ware stagiaire &gluse ordomner son menu Démarrer :
déplacer des épingles vers le haut, en détacher certaines, en épingler a la barre des taches, en
désinstaller ou encore en rajouter pour garder a portée de main celles utilisées quotidiennement ?

1 Sait-il regrouper ses applications et son dossier personnel sur le Bureau ?

1 A-t-il bien intégré les deux nouvelles voyelles™ | 6 ®t ude et | e boh rapp-
1 A-t-il pris plaisir a utiliser la Galerie « Fontwork » et compris son fonctionnement ?

1 Est-il satisfait du résultat avec ce titre créatif mis en évidence ?
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Séquence n°10

Objectifs

[ Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
S T ¢NF yaFTSNBENI RSdE FAOKASNER RQd

g
=

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Poursuivre I'entrainement sur la ligne du haut du clavier :
AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.

TutoreDattilo_FR 1 Lecon 4B_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.
9 Continuer avec le deu des mains a I'écrit.
e , 3. LE TRAITEMENT DE TEXABPENOFFICE.ORG
ObenOffice™ 4 q TaperhchansoncOsen RS f1H.yySES
P | 1 Gagner en efficacit@vec htechnique du «copier-coller ».

Langage/Expérimentation

L/—l'U 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

&

Proposez a votre stagiaire de réunir tous les documents enregistrés depuis le début
de sa formation et de les ranger dans son dossier personnel pour les retrouver tous au
méme endroit.

| | s Oteagsiféter lesdextes du dossier « Documents » pour les placer dans le dossier
de destination de votre stagiaire.

1 Demandez-lui de suivre ces manipulations :
F Surle Bureau,ouvrezd d abor d Ik Bocdnmests etredimensionnez-le avec

le bouton « Niveau inférieur » de la barre des titres pour diminuer la taille de la fenétre
a I'écran.

~¢, Ldbobjectif es tontém dwdossierasduice &nsi guede dossier de
- destination pour effectuer les déplacements et en avoir une bonne
compréhension !
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Dossier source

€0 [T Uy e )
e

Fichier Edition Affichage Outils

‘Organiser v & Affichages v ([ Ouvrir v &=t Imprimer M Courrier electronique | Partager (@ Graver

Date de modification Type Taille

Liens favoris

35 Dropbox
E\ Documents
E Images
Autres » [ = | 5 | E4 ‘§ [ 5 [ 5

Le chat poésie Les plagesetles  Recette gateau au Texte libre L'équilibre des
Dossiers ~ 12.09.2013.0dt 19.09.2013.0dt fonds du Pacifiq... chocolat 28.09.2... 16.10.2013.0dt menus 12.10... v

L'équilibre des menus 12.10.2013.0dt Date de modificati... 23/08/2013 18:58 Date de création : 23/08/2013 18:58

Texte OpenDocument Taille: 7,53 Ko

Dossier destination

F Pour ce faire, déplacez la fenétre ouverte « Documents » : cliquez sur la barre des
titres et gardez le doigt enfoncé sur le bouton de la souris pendant la durée du transport
puis relachez.

F Sélectionnez maintenant un fichier du dossier « Documents » et faites-le glisser dans
le dossier personnel : maintenez le bouton enfoncé pendant la durée du déplacement. Ne
le relachez que lorsque le pointeur a atteint sa cible ! Répétezl 6 o p ®r at i on
des fichiers texte avec la technique du glisser-déplacer !

F Fermez le dossier Documents et ouvrez votre dossier personnel pour “
verifier la présence de tous vos documents.

Michel

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Répétez/faites répéter la ligne du haut avec la correspondance doigté/touche des
voyelles « A » et « O ».

F Démarrez lalecon 4B_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Au 1° niveau, des groupes de 2 mots sont proposés a la frappe et integrent
progressivement les voyelles a I'étude comme : « toi » « moi », « mais » « mot », etc.
Au 2d niveau, des séries de mots rassemblent I'ensemble des touches étudiées comme :
« jeudi » « samedi », « mousse » « masse », etc.

Enfin, au 3°™ niveau des suites de 3 a 4 mots donnent un sens accompli aux phrases
tapées, comme : « je suis malade », « la moquette est sale », etc.

A la fin des trois séries, notez/imprimez ou enregistrez le bilan, vérifiez la progression
sur les 3 niveaux et rangez les résultats.
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Décidez de poursuivre avec une évaluation écrite sur toutes les touches étudiées a ce
jour. Dictez-les dans le désordre en combinant les 2 lignes. Encouragez une
représentation simplifiée et schématisée du clavier pour aider au repérage. En exemple,

consultez lI'annexe 10.1 page 268.

Accordez le temps nécessaire a votre stagiaire qui réinvestit ses connaissances sans le

clavier !
Vérifiez les réponses ensemble et corrigez-les au besoin.

9 ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG

OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Lisez/faites lire (fredonnez) la chanson proposée a la frappe, « Ose » de Yannick
Noah, disponi bl page 269 @baenvezlerefrail répétd 2 fois. Expliquez

gudun morceau de texte peut servir plusieurs

copier cette partie et de la coller ailleurs. En ce sens, évoquez le terme « copier-coller ».

F Tapez le titre puis le 1°" paragraphe. Sautez une ligne pour le séparer du suivant et

écrivez le refrain.
F Tapez le 3¢™e paragraphe puis sautez une ligne.

F Sélectionnez le refrain en double-cliquant dans la marge :

1 Appuyez sur le bouton « copieré de |l a baf & ldoéoutils,
1 Cliguez® | 6 endroit d®sir® pour ancrer |e
1 Cliquez sur le bouton « coller ». I:—&l;'l

Le refrain apparait grace a la technique du « copier-coller ».

~0

~—" Une seconde méthode consiste a utiliser le clic droit de la souris :

1 Faites un clic droit sur le texte sélectionné,

1 Sur le menu contextuel, choisissez| 6 o p tcopen», ¢

i Positionnezl e curseur ° | 6endroit d®sir®,
1 Sur le menu contextuel, choisissez| 6 o p tcollerm. ¢
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—

~ Retenez aussi les 2 raccourcis clavier qui permettent de réaliser un « copier-
coller » :

Ctrl+C pour copier et Ctrl+V pour coller.

1 Sélectionnez le texte a recopier,

1 Appuyez simultanément sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite)
et sur la lettre C.

i Positionnezl e cur seur " | 6endr oi t d®si r ®,

1 Appuyez simultanément sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite)
et sur la lettre V.

F Tapezl e nom de | O0alesurlspgage. et centr ez

F Corrigez les petites erreurs de copie avec le correcteur orthographique et/ou le clic
droit de la souris.

F Effectuez la mise en page avec une couleur différente pour chaque paragraphe.

F Utilisez la galerie « FontWork » pour habiller le titre.

F Relisezledocumentavant de | 6enregistrer dans votre

F Imprimez-le etrangez-le. Classeza u s s i atiod.®v al u

F Eteignezl 6i mpri mante et | 6ordinateur.
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@ Observations sur la séquence 10
Recommandations pour aborder la suivante :

@ La technique du glisser-déplacer est utilisée frequemment pour déplacer des dossiers,
des fichiers documents, images, musiques, etc. sur le Bureau. Sur le traitement de texte, elle
permet de déplacer des mots, groupes de mots, objets, etc.

@ Sur le traitement de texte, faites bien assimiler au jeune les atouts de la fonction « copier-
coller » qui permet de répéter tout texte sélectionné sans avoir a le retaper.

g,

—

- Cette commande est tres prisée pour copier un dossier ou un fichier.
En effet, faire des copies a deux utilités : effectuer des sauvegardesd 6 ® ® me nt s etcréepor t an
undoubled bun fichier pour I e modifier, sans toucher

: Reproduisez la lecon 4B (les trois niveaux) une fois dans la semaine. Exercez-vous

ensuite avec les touches « gsdfjkimtuao » de la rubrique « Entrainement & Jeu ».
Comparez les résultats a ceux obtenus a la séquence 9.

@ Envisagez une petite évaluation orale/écrite (au choix) sur les deux lignes du clavier et

mettez en lumiéere les points forts du jeune.

Le modéledu«Jeudesmainse de | 6ampage68p d0t 1servir aussi de s
| R®visez et r®citez par ciur tous | es raccour
séquence.

) 4

) 4
M 3 Nt

A ,
'\é: #% Evaluation

1 Votre stagiaire sait-il utiliser la technique du glisser-déplacer pour transférer ses fichiers
dans son dossier personnel ?

1 Les deux lignes du clavier sont-elles bien intégrées ? La frappe des mots et des phrases
plus fluides ? La correspondance doigté/touche satisfaisante ? Le jeune ressent-il ses progres,
en parle-t-il volontiers ?

1 A-t-il des initiativespour t aper dodéautres t ydomane dcelaird® c u me n |
Pour ses devoirs, par exemple ?

1 La technique du « copier-coller » est-elle assimilée ? Peut-il expliquer sa fonction ainsi
gue les manipulations successives a suivre pour la réaliser ?

1 Les raccourcis clavier sont-ils mémorisés et appliqués a bon escient ?

—P

i

- Aidez a la reformulation au besoin, assurez-vous de la logique et de la
compréhension dans le cheminement.
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Séquence n°11

C Objectifs
b 1.] Q9btLwhbb9a9b¢ 2Lb5h2{
= f Personnaliserld Sy i NB RQI OlA2ya

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Découvrir la ligne du bas du clavieWXCVB pour la main
gauche, N et les ponctuations pour la main droite.

1 Lecon 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3

TutoreDattilo_FR

e . 3. LE TRAITEMENT DE TEXJBENOFFICE.ORG
1 Taper «Les devinettes> de lI'annexe 11.1
OpenOffice™ 4 per : T
| 1 Expérimenter la technique d« coupercoller ».

C Langage/Expérimentation

["U 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

&

Pour démarrer cette séance, proposez a votre stagiaire de porter son attention sur le
Centr e dobsdué sur la basre des taches et qui affiche 3 icbnes

soudées sur un méme bouton : le réseau, le volume du sonetldo ®t a't = ) o
charge de la batterie. ik

Ce panneau permet d'activer ou désactiver rapidement le Wifi, le

Bluetooth, le mode avion, | 6 ®c on o mi s e ur, ledneode bcancaeneatione la
l umi nosi t ® nias aukso @ qarametrer facilement des options courantes
débacceseetidei ri®dtg®er | a |l uminosit® de | 6®cr

Auj o u rcorcéntréez-vous surles 3icénes principales, a savoir : le Wifi, le volume
du son et | 6 ®t at de char ge(Ledse alua r bat tiecrtinee s
ultérieurement).

F Surla barre des taches, cliquez dans la zone ou se trouvent les icbnes réseau, volume
et batterie.
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F Observez le volet ouvert :

-L 6 i créspad (en haut et gauche duvoletyper met dé

ou de désactiver le Wifi en un clic de souris. SR %

- Le volume du son (au-dessous de la luminosité) permet de Bl -
régler son volume ou de le couper (Un accés rapide et Pt e

pratique, notamment quand le PC est intégré en classe) !

-LOi c?! baterid mdique la charge actuelle (une indication @ e ’
précieuse aussi en cours) ! 0w s @

A RSP D el

Adroitedel 61 n di daxharg® an chcesur la petite icbne en

forme de crayon, intitulée : « Modifier les paramétres rapides »
permet de personnaliser lece nt r e doar cuppriomerscertaines icbnes et/ou en
ajouter.

F Choisissez celles que vous souhaitez conserver a portée de main (parmi celles qui
ur

soaffichent par d®&f aut s votre panneau ouve
F Sivous souhaitez en ajouter d 0 a u tligeeg sur «+ Ajouter » en bas du panneau
et choisissez vos options parmi les choix proposées comme : « Eclairage nocturne »,
¢ Economiseur de batterie é&, etcée
A noter : On retrouve ici aussi,| 0 i c¢ llara@ue deetée représentant un acces rapide aux
Parametres du PC.

H N

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
TutoreDattilo_FR

Evoquez la nouvelle ligne ~ | 6 ®delle diwe bas du clavier. Epelez/faites épeler
chaque lettre en partant de la gauche y compris les ponctuations sur la droite. Remarquez
sur la derniére touche, le symbole § (paragraphe) assez peu utilisé, obtenu en association
avec la touche « Maj ».
F Notez sur la fiche des mains dessinées les _
nouvelles lettres et ponctuations comme sur ; ¢ .
le modéle ci-dessous. " ’

Pour les touches qui comptent deux ) ,

symboles et notamment pour les ponctuations : FED *
rappelez qu e cel ui du h a [ '
combinaison avec la touche « Maj ». -
Orientez| 6 attention sur:lées Tettres rootude
«N»etle«C» Le«xNé est tap® avec | 6index (doigt nun

« C », avec le majeur (doigt numéroté 3) de la main gauche.
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F Placezl es doigts sur Isinulezderpgt®iet dd@ppbacemeént de
vers la touche « N » et du majeur gauche vers la touche « C ». Rappelez que les doigts
reprennent spontanément leur placeinitiale: | 6i nd e x Jd etle majeurgauche | e ¢
sur le « D ».

F Lancez lalecon du jour : 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3.

F Au ler niveau, démarrezlesgammespr opos ®e s av e:xjnndjnmgusx dr o
avec le majeur gauche « cdce dedc », etc. Les doigts se déplacent verticalement.

Au 2d niveau, tapez les groupes de deux petits mots avec les deux nouvelles lettres

etudiées comme : « cing cent », « tante oncle », etc.

Enfin, au dernier niveau, frappez en rythme (a votre cadence) les phrases de 4 & 10 mots

comme : « mes jeans sont sales », « le mois de juin je vais dans un canton suisse »,
etccpour bien d®lier | es doigts, |l e regard fix®

F Notez/imprimez ou enregistrez les résultats ; observez la progression sur les trois
niveaux puis classez le document.

e 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte
Lisez/laissez lire le document proposé avec la frappe des « Devinettese de | 6anne:;

11.1 page 270. Amusez-vous en sollicitant les réponses aux questions !

Afind 6 e x p ®r ilameuvdllenotion, réinvestissez la technique du « couper-coller »
qui consiste ici, a déplacer certaines devinettes pour les positionner ailleurs, sans les
effacer, ni les retaper.

Argumentezen parl ant du gain de temps gagn®, not a
ou les idées sont souvent notées péle-méle. Le « couper-coller » est alors trés utile pour
réorganiser un texte en déplacant certaines phrases.

p—
—y

-

~ Profitez-en pour différencier le « couper-coller » du « copier-coller » étudié a la
séquence précédente :

« Couper-coller » déplace le texte alors que « copier-coller » le répéte.

F Démarrez la saisie : tapez le titre via la galerie « Fontwork » pour le mettre en valeur
pui s dactyl ographi ez |l es 7 devinettes propo
notammentle poi nt doéinterrogation pr®sent ° | a fir

F Aprés la frappe, corrigezl es erreurs avec | e coappllgezeur d
| 6 at grasisuy chaque question pour les distinguer des réponses.

Décidez maintenantd 6 i nt eunv gretui r 6 or dr een plagant ladlg®\a lafingt t e s
texte et en déplacant la 4™ a la fin également.
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Sélectionnez la 1°' devinette.

Appuyez sur le bouton « Coupere de | a barre dbéout
sembl e di spar ait(Erefait, aleresteten attentendans le }%
presse-papier du programme).

Cliguez a la fin du texte pour ancrer le curseur.
Cliquez sur le bouton « Coller ». La devinette réapparait !

Sélectionnez la 4eme devinette et répétez les 3 manipulations décrites ci-dessus.

~0

~—" Une seconde méthode consiste a utiliser le clic droit de la souris :

Faites un clic droit sur le texte sélectionné,

Surlemenu contextuel , chQouperinssez | dopti on
Positionnezlecurseur™ | 6endroit d®sir ®,
Surlemenu contextuel, «chQGpolilesx. ssez | 6option

—a

-

BN

— Une troisieme méthode consiste a utiliser les 2 raccourcis clavier dédiés au

« couper-coller » :

F

F

Ctrl+X pour couper et Ctrl+V pour coller.
Sélectionnez le texte a déplacer,
Appuyez sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) puis sur la lettre X.
Positionnezl e curseur ~° | 6endroit d®sir ®,
Appuyez sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) puis sur la lettre V.

Relisez le document avant de | 6 e nr e gdans tvatre dossier personnel puis

imprimez-le avant de le ranger dans le porte-vue.

F

Replacez également la fiche des mains dessinées sur laquelle ont été notées les

touches de la ligne du bas du clavier.

F

Eteignez|l 6i mpri mante et | 6ordinateur.
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@ Observations sur la séquence n°11
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Tres utile, le Cent r e d Gepréserteounes excellente fonctionnalité qui permet de
contrdler et de gérer certains paramétres. Quand le PC est intégré en classe, la priorité doit étre
portée sur le Wi-Fi (qui doit étre désactivé), sur le volume du son (qui doit étre coupé) et sur le
contrble de la charge de la batterie (toujours chargée en amont, a la maison).

@ Les 2 lettres « N» et « C» de la ligne du bas v on't sOi nt®grer guxogres
touches déja étudiées.

Les doigts bien positionnéssurl a r ang®e dbéappuli effectuent un | ®
vers le bas pour revenir a leur place initiale.1 | s vont appr ®cier naturell eme
l igne © | 6autre puis doune touche ~ | O0autre.

: Prenez de elpéofitezaelalecon du jour pour commencer a bien localiser les

lettres de laligne du bas. Retenezque | a main droite neledaNypeequegudune
|l es autres doigts sobdoccupemaussidppw réydsemla régla déson s . |
ponctuations avec les espaces a respecter.

: Pendant la semaine, réinvestissezl 6 exer ci ce 5A_ NC sur | 6ensembl
Notez/Imprimez/enregistrez les résultats et comparez-les a ceux de la séquence.

: Pour réviser la techniqgue du « couper-coller », tapez le petit texte « Bricolage » de
| 6 anne xpage 270..Aprés la frappe, placez le 4éme paragraphe en 1% position et le 3™
paragraphe en 2de position. Utilisez une des 3 méthodes indiquées dans la séquence pour réaliser
les 2 « couper-coller ». La mise en page est laissée a votre libre appréciation !

: Apprenezpar ciur | e nouveaQrl+X@opmd.ur ci cl avier

I, “  Evaluation

1 Votre st adfiamirlei asies® avec |sait-ilaetivar/désactivérdect i ons
Wi-Fi, modifier le volume du son, contréler la charge de sa batterie ?

1 Peut-il commencer a réciter les lettres du bas du clavier ?

1 Localiser et reconnaitre les ponctuations ? S 6 eibk dpproprié les deux nouvelles
l ettres ° | 6®t RPde sur | e dactylo

1 Sait-il différencier les deux couples : « copier-coller » et « couper-coller » ?

1 Peut-il expliquer la procédure a suivre pour effectuer un « couper-coller » avec une

des méthodes précitées ?

—

- Quelle que soit la méthode adoptée par votre stagiaire et au besoin, aidez a la
reformulation pour vous assurer de la bonne logique dans les manipulations.
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Séquence n°12

C Objectifs
o it 1.[ Q9 b + L wh bWiNDOWS 11
| E— 1 Epingler des Accessoires Windows sur le Bureau.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 S'entrainer sur la ligne du bas du clavier :

WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la
main droite.

Lecon 5B_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3

S'exercer avec la rubriqupersonnalisée

« Entrainement & Jeuw.

TutoreDattilo_FR

= =

3. INTERNET

Se familiariser avec la messagerie Internet.
Envoyer un mail.

= =4

C Langage/Expérimentation

L’"U 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

[

Auj our dherchez ensemble des Accessoires Windows 11 comme: la
Calculatrice,| 6 enr egi streur vocal ¢elnBegse®étedsponibies ) , Pa
sur: « Toutes les applications»de | 6 ®cr an de d®mar r Regeutisne nu L
bien pratiques a conserver a portée de main !

Fortement utiles au quotidien, proposez a votre stagiaire de simplifier ses manipulations
en les placant directement sur le Bureau (sous forme de raccourcis).

Pour ces accessoires, déduisez leur fonction d 6 a pr symbole imagé et/ou leur
intitulé (I | s ser ont e déwillée bbre des prochaifes seguences).

I "I

25(CatRCS mﬁaﬂn
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F Cliguez sur | 6 ®cr an

de D®mar r aga Acoédazua « DoRtesa les e r
applications ». Recherchez| 6 ap p
| ac
do

i ¢ at daosna listeRatplhabéBigeie puis faites

I
un glisser d®p er de | 6 a WJp lracaowd iest ncréés u r I
aut omati quement nnant ai nsi un acc s direct
Remarquezqubune petite fl c¢heawplpardd tl é&inc braes witgn

d 0 waegcourci vers cette application.

F Recommencer la méme opération pour chacun des accessoires précités, a garder a
portée de clic !

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter oralement les lettres de la ligne du bas du clavier et rappelez
comment placer les doigts surle « N » etle « C ». Interrogez quelques minutes oralement
en mélant les touches connues a ce jour.

F Lancez lalecon 5B_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3.

F Au 1° et 2d niveau : tapez les séries de deux petits mots comme : « coin loin », « ceci
ici », etc. pour « chauffer les doigts ». Si vous en éprouvez le besoin, épelez les lettres ou
murmurez les mots pour anticiper la lecture et la frappe.

Au 3% niveau, les phrases développent des automatismes sur les touches étudiées,
comme : « cet enfant me donne un couteau neuf », « mon oncle me donne un kilo de
viande », etc.

F Notez/imprimez ou enregistrez les résultats et comparez-les a la séquence
précédente. Observez la progression puis rangez le document.

F Enfin, pour terminer le dactylo, lancez la rubrique « Entrainement & Jeu » et cochez
le bouton « Personnalisé » pour saisir les lettres a réviser : « gsdfjklmeituaonc ». Placez
la réglette du temps sur 5 minutes pour avoir pe————— ——————————————

l e temps dodéen plrofit e]Y Entrainement

; . gsdfikimei gsdfijklmtuao
F Notez les résultats sur le cahier.

@ Personnalisé gsdfjkimeituaonc

3. INTERNET

Parlez du mail ou du courrielc o mme doéun fabul eux moyen de ¢
déacc s, rapidle et ®conomique
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L6i c! ne €Esplelogiciel e messagerie intégré par défaut a votre o
. . . . . -
environnement, mais exploitez celui que vous voulez en fonction de vos id Courrier

préférences.
En exemple, |l a gestion de | a bo"te qui est propos:
avec sa création. (Reportez-vousalap.18et1l9pour pl us doéi nfor mati on:s

De toute fa-on, |l e principe de fonctionneme
sensiblement identique.

F Cliquez sur la tuile « Courrier » ou « Messagerieeé pui s sur | 6i clne as
boite mail.

La boite de réceptions 6 ouvr e automati quement

Léinterface est simplissi me
Mes services Accueil Boite de réception
I:l @I @ % @ E_Ecﬁ//re = Envuyergdgsﬂchiers Ouvrir  Répondre Rép. atous Transférer Zé::a;e-' ndésirable  Supprimer Eﬂ: Aﬁis;i;

Messages 0% de 10 Go T RO = snton

=0l Y de objet
Q-
Aucun élément & afficher dans ce dossier
53 Boite de réception
[} Eléments envoyés

4y Brouilons (1)

il Indésirables “ider
7 Corbeile Vider
|‘f| Mes dozsiers Ajouter

F Remarquezlab ar r e dsituweeien hdutde la fenétre. Elle permetd 6 acc ®der au
fonctions essentielles de la messagerie. (Son contenu peut varier en fonction du dossier
sélectionné).

F Observez les dossiers présents sur la gauche de la fenétre :
il La « Boite de réception » : contient les messages regus.

i Le dossier « Eléments envoyés »: comme son nom | 60i ndi qu
éléments qui ont été envoyes.

il Le dossier « Brouillons » : contient les messages qui sont en cours de rédaction.

i Le dossier des « Indésirables » : contient les messages non désirés (appelés
aussi spam/pourriel).

| « La Corbeille » : contient |l es ®l ®ment s | et ®s, e
définitive.
il « Mes dossiers » : permettent la création de dossiers thématiques pour classer les

mails (archivage).
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Décidez maintenantd 6 e n v anym@ssage a un correspondant :

F Cliquez sur le bouton « Ecrire»: | a fen°tre du nouveau messa
F TapeZ dans le Champ « A » De : "Mesdysdoigts” <infos. mesdysdoigts@orange. fr= - Par défaut
| 6adresse du corr |

—

-~ Soyez vigilant !
Orthographiez correctement une adresse.

Sachez qudell e ne comporte ni accent, ni esp:
ndatteindra pas son destinataire eUndelovaresl r evi
Mail Returned to Sender » !

Une adresse mail se décompose ainsi :

1 Lal°®partie représentel 0 i d e nd & uf ni ea npt entiched, michelupént, michel123)
ou un nom de service (info, vente, etc.) ;

1 La 2% partie est le caractére séparateur @ (arobase) qui signifie at (« a » ou « chez »)
en anglais ;

1 La 3% partie correspond au prestataire de service ou au nom de domaine qui
héberge la boite électronigue comme orange.fr, hotmail.fr, gmail.com, etc.

Pour obtenir le signe @ : Appuyez sur la touche « Alt Gr » située en bas et a droite [0
dela barre doespace puis sur |l a touchella@] chiff

F Prenez | 6deadmplir ledleamp « Objet » de
facon claire et précise afin que le destinataire identifie |0‘”'*“
spontanément la nature ou le sujet de votre mail.

F Saisissez votre message dans la grande zone blanche qui est celle dédiée au texte.

F Corrigezl es erreurs doéorthographe (soulign®es er
Si vous le désirez, agrémentez letext e doéune mise en forme sim
couleurs, les attributs gras et souligné etc. déja familiers.

F Enfin, pour expédier le message, cliquez sur le bouton « Envoyer » situé Enﬁr&r
en haut et a gauche de la messagerie.

Le message est stocké instantanément dans le dossier des « Eléments envoyés ».

F Vérifiez la présence du mail dans ce dossier (il conserve les messages recus et en
garde une trace concrete) puis fermez la messagerie.

F Eteignezl 6i mpri mante et | e PC.
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@ Observations sur la séquence n°12
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Epinglez les « accessoires » jugés utiles au quotidien, directement sur le Bureau. En
fonction de | a simplicit ®auwsbchaist dedes épimgidr surlaBaee Vv ous
des taches.

-~

-
= Par leur représentation graphigue et symbolique, ces raccourcis favorisent un accés

rapide au programme désiré.

: Cette semaine, remplacez la lecon du dactylo par la rubrique « Entrainement & Jeu » et

reprenez les lettres « qsdfjklmeituaonc » proposées lors de la séquence (2 fois pendant 5

minutes). Evaluez la progression pour les 2 résultats : frappes totales, frappes justes et frappes

erronées.

@ Dans | e cadr e de | a gengoydr om maill ésl la base de daute savo
manipulation et de toute communication ! Secondez votre stagiaire dans cette approche.

: Révisez les 3 zones principales™ rempl ir avant:| 6envoli du cour
-lazone«A»qui accueille | dadresse mail du correspond
- la zone « Objet » qui précise le sujet du message,

- la zone « de travail », de couleur blanche q u i permet | 6®criture du text

Vérifiez ensuite sa présence dans le dossier des « EIéments envoyés ».

@ Plusieurs fois pendant la semaine, encouragez cette correspondance pour approfondir les
manipulations maisaussil a f or mul ati on et. | 6expression ®crite
@ Pour aborder |l a notion de | a pr @asstrezivouseq s ®am c e

des correspondants du jeune a répondu a son message !

) 4

. A \ .
% 4+, Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il compris le procédé a suivre pour épingler des accessoires sur le
Bureau ? En a-t-ilsaisil 6 i ne®rt ér mes de simplicit?@ et de facil
1 La frappe de la lecon du dactylo est-elle satisfaisante, les résultats en progression ?

1 Votre stagiaire ressent-i | une <certaine mot i vatdedarrubrijwen s | 6 €

« Entrainement & Jeu » ? Parvient-il avec/sans votre aide a comparer ses résultats avec les
précédents et a les commenter ?

1 A-t-il bien localisé et différencié les 3 zonesarempli r pour | 6e?2nvoi dodébun m
1 Sait-il taper le symbole @ ?
1 Sait-il envoyer un mail puis contrbler sa présence dans le dossier des « Eléments

envoyes » ?
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Séquence n°13

C Objectifs

g
=

[ Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
|  Renommerun dossier ou un fichier sue Bureau.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Reprendre I'entrainement sur ligne du haut du clavier :
intégrer les lettres «P» et «R» :

AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.
Lecon 6A_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3

4. INTERNET
9 Lire un mail recu.

(/‘“
Z'U 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Auj o u rpdréehdu Bureau et évoquez la possibilité de changer en toute simplicité
lenomddédun dossier ou doébun fichier parce qubil
correspond plus vraiment a son contenu.

En ce sens, décidez de renommer le dossier personnelpour qu 6 ipercegtible t pl
et plus explicite : modifiez le nom initialement donné lors de sa création et remplacez-le
par : « les docs de ma formation ».

F Cliguez avec le bouton droit de la souris sur le
dossier & renommer et sur le menu contextuel,
choisissez la 3™ jcone « Renommer ». Notez au r
passage le raccourci clavier (touche F2 du clavier qui
assure egalement cette action).

Renommer (F2)

U= W

Remarquez que le nom du dossier est automatiquement sélectionnéet s 6 afsuri che ¢
brillance.

112



F Tapez directement au clavier le nouveau nom choisi puis validez-le en
cliquant nm&@emploddxt ®1rFL e uappugez sudlatsushe e
« Entrée » du clavier.

FR®Ep®t ez | es m°mes op®rations pour dbéautres d

-~

= Pour ai daisatioh etlhwrepéraga, pensez a différencier les noms donnés
aux dossiers et aux fichiers !

Quvrir
Modifier
MNouveau

Imprimer

il [ Analyser
~— H . . I Broyer
= On peut aussi retrouver le menu classique de Windows 10 N
en cliquant sur le menu contextuel puis en allant sur : « Afficher Aceonderacces >

Copier en tant que chemin d'accés

pl us d o o etensélectonnant : « Renommer ».

| Partager

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers >

Couper
Copier

Créer un raccourci

< Renommer )

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter oralement la ligne du haut du clavier puisr ®p ®t ez | 6assoc
doi gt ® touche desauljeotutrrdedstiPwetdRO»>®t ude
Au besoin, rappelezquele«xPé est frapp® avec | dauricul aire

«Ré avec | 6i ndex gau cAidez-vbus deiladithe desinmiRsdessir@es? )
F Lancez la lecon 6A_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3 et commencez la rythmique des
doigts avec la frappe de séries de 4 lettres qui reprennent les nouvelles touches comme :

« Prpr rprp » ou encore « mpmp crcr », etc.

Au niveau 2, exercez-vous sur des groupes de deux mots comme : « venir vendredi »,
« mardi mercredi », etc. qui combinent les lettres des 3 lignes apprises a ce jour.

Au dernierniveau,c o mp | ®t e z | 6 evet dessphrasesmlasriongues comme : « il
faut faire attention si on met un appareil sous tension », « mon ordinateur est tout
neuf et le tien aussi », etc. afin de développer la dextérité et le rythme de la frappe.

F Notez/imprimez/enregistrez vos résultats, comparez-les puis classez-les.
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3. INTERNET

Parlez du contenu de la derniére séquence : | 6envoi déoun mai | . Ce
r®pondu, il li;eGargponse. donc de

F Lancez la messagerie. Logiquement, la boite de réceptons 6 af f i che par d®f
nodoest p acklquézsimpemeant sur ce dossier.

F Cliquez sur le message en question qui apparait sur la partie inférieure du « volet de
visualisation » d e la fen°tre. Soi l n Qlipez dar kmrret de p a s €
défilement vertical pour voir son contenu. Pour une présentation ou une lecture plus
confortable, préférez un affichage complet en double-cliquant sur le message.

~0

&4 . . .
= Les nouveaux messages apparaissent en caracteres grast an t quaol | s ne

lus; il s sont consi d®r ®s comme | us d s qmae VOuU:
fenétre principale.

F Lisez le message a haute voix. Pour | 6 i mp rciignezrsur | 6i ctne de | 0
situ®e en haut dwusldér&coura olavierCtrisPe r v e z

- Remarquezl es ®| ®ment s doi denti fi caquireneoientaup pos ®:
mail de | 6exp®diteur, °~ son objet, ©° sa date

F Fermez la messagerie et rangez le document.

A

F Eteignezl 6i mpri mante et | 6ordinateur.
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@ Observations sur la séquence n°13
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Comme indiqu® dans | anomn®@gouderenemmel uhdosdieroonn d e
fichier est bien utile pour le rendre plus perceptible, plus familier. Encouragez votre stagiaire dans
cette appr oche spoyrp r gugénvirommemerit fenstiennel toujours bien adapté.

e
-5

- Sur OpenOffice et pour aller plus loin ! Pensez a respecter certaines normes pour les noms
de fichiers qui portent une extension.

Cbest wun suffixe ajout® au nformatqui per met doéi dent

Par exemple, un fichier nommé truc.odt porte I'extension «.odt » format du traitement de texte de
la suite « Openoffice.org ».

Un fichier truc.docp or t e | 0 edot »eformai du traitegnent de texte « Microsoft Word ».
Un fichier truc.jpgp or t e | O«ejggtée nfsoirooat doéune i mage.

Ces extensions permettent de reconnaitre le format de chaque fichier et de I'associer a un logiciel
capable de le manipuler.

En modifiant ou en supprimant une extension, vous risquez de perdre vos données ou de ne plus
pouvoir ouvrir le fichier en question.

Si | 6 ext ensinelasuwpgrimezgphbst chande®umiquement le nom du fichier !

Pour éviter toute confusion, Windows 11 masque le plus souvent les extensions !

: Dans la semaine, exercez-vous sur la lecon 6A_PR niveau 1l/niveau 2/niveau 3.
Entrainez-vous aussi avec la rubrique personnalisée « Entrainement & Jeu » avec les lettres
« gsdfjklmeituaonc ». Réglez la durée de la réglette sur 5 minutes. Comparez les résultats de la

|l e-on et de | 6entra’ " nement ° ceux de | a s®quence

: Envoyez un mail (ami, famille, etc.) pour continuer la familiarisation avec la boite aux

lettres. Vérifiezr ® g ul i r e meas messages et lisezvleBe d

@ Encouragezl 6 expression ®crite dtbelnasoli ecetturdedesd ar
messages, mais aussi par « Windows Live Messenger », par « Facebook » réseau social en
vogue trés prisé, tout en restant vigilant sur les objectifs du jeune.

Bien entendu, quel que soit le support de communication utilisé, les doigts se placent posément
comme sur le « TutoreDattilo » et restent en contact avec les touches !

La pratique réguliére permet toujoursd 6 accr o  t r e lalvibessq dedrbppe '® et

) 4

9 A .
Z,’ A Evaluation

1 Votre stagiaire peut-il répéter la procédure a suivre pour renommer un dossier et un fichier
sur le Bureau ?

1 Les 2 nouvelles lettres « P »et«Ré&  ~ | & ®it md eelles patutellement ?

1 Votre stagiaire peut-il parler de la boite de réception ? Sait-il ouvrir| es messages
recoit ?

1 Est-il en demande face a ce type de communication simple, ludique et attractif ?
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Séquence n°14

C Objectifs
m 1.] Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
S 1 Supprimer un fichielou un dossier
S —— 1 Gérer la corbeillgRestauratiorn/ Suppression définitive)

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Approfondir I'entrainement sur ligne du haut du clavier :
1 AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite.
1 Lecon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3.

o)

INTERNET
Répondre a un mail.

=

C Langage/Expérimentation

p
J 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

3

Expliquez le réle de la commande « Supprimer » qui permet de se débarrasser des
éléments devenus inutiles et de limiter le nombre de fichiers présents sur le disque
dur de | 6ordinateur.

La corbeille du Bureau recoit ces éléments supprimés : comparez cette corbeille virtuelle

| 6aut henti que pos®e dans un coin de | a c¢hamlt
superflus.
Précisez a votre stagiaire q u 6 i | est encore possible de r®cl

restent stockés dans la corbeille en attente d burees t aur ati on ou ddéune
définitive ! C gé&zrisant !

Pour sbexercer ave adécidazdesummnmelleficherxie ahat b tapé
a la séquence 3 et préalablement imprime.

i Pour supprimer un fichier :

116



F Ouvrez le dossier personnalisé puis sélectionnez ( sans | =T r
| 6®I ®ment ~ suppr i:merchat» @liqueddyatsuwr fer v
fichier puis sur le menu contextuel, cliquezsur | 6i c* ne de L wt |rbei ||
(COTHEE)

Le fichier est transféré automatiquement dans la corbeille du Bureau.

~0

&4 . . A

-~ Remarquezque | e graphisme de | a corbeille sobe

guodoun ® ®men!t y est plac®

Une seconde méthode consiste a cliquer sur le fichier avec le bouton droit de la souris
puis de choisir« Af f i cher pl wpuise Bupprimeroe.n s

Une troisieme solution est enfantine : cliquezs ur | 6 ® ®ment s@f, Ytionn
la touche « Suppr » située en haut et a droite du clavier.

] Pour supprimer un dossier :

Utilisez une des 3 techniques précitées.

—_—

v

~ Mai sé restez vigil anduhasartiilePosea-popslésimenresp a s
guestions avant ! Retenez que | a suppression doéun dos
de tout son contenu !

1 Pour récupérer un élément supprimé (par exemple, le fichier « Le chat ») :

F Ouvrez la corbeille qui affiche tous les éléments supprimés.

F Cliquez droit ( bout on droit de | arestaurer puss choisissez | 6 ®|
| 6 o p tRestaurerg. Le fichier ou le dossier retrouve automatiquement sa place
ddéorigine

F Réinvestissez maintenant une des méthodes précitées pour mettre de nouveau ce
fichier dans la corbeille. Devenu vraiment inutile : effacez-le définitivement !

F Double-cliquez sur la corbeille et visualisez son contenu.
F Cliquez droit sur ce fichier, puis choisissez| 6 o p: « Supprimer ».

F Confirmez votre demande en cliquant sur « OUl » a la question : « Voulez-vous
vraiment supprimer ce fichier de fagcon permanente » ?

— W

= A savoir ! Pour supprimer le contenu de la corbeille : sélectionnez tous les
®l ®ment s pui s cl i«yuer taCorheillet. 6i c® ne
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2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter une nouvelle fois les 3 lignes du clavier une par une ainsi que les
lettres précédemment étudiées : le « P » etle « R ».

F Lancez lalegon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Démarrez | 6 e nt r aadvat deni® mivteau ou des séries de 2 mots sont proposées
comme : « partir population », « parapluie prairie », etc. Au 2d niveau, des mots plus
longs se succedent comme : « programme produire », « principal printemps », etc.
Enfin, au 3°™ niveau, des phrases plus complétes comme : « le petit prince est un conte
connu parmi les enfants », « le printemps est une saison qui me fascine avec ses
couleurs », etc. sollicitent davantage des capacités de concentration.

F Notez/imprimez ou enregistrez les résultats et comparez-les a ceux de la séquence
13.

X ACCoLN
T,

=

@ 3. INTERNET

(g

1 sbagit aégpondre dickétdment a dnemessage recu. Parlez de cette
opportunit® comme un gain de rapidit®, de sim
mail du correspondant ainsi que son objet ne sont pas a (re)saisir.

F Lancez la messagerie et cliquez sur le message auquel vous souhaitez répondre.

F Cliquez sur le bouton « Répondreé de | a bar Rél;%.jrg boutil s.

La fen°tre qui sOo0uvr eoriginalravee la mentionh « Rer devathity  me s s
ce quiindiguequec 6 est wune r ®ponse

Sur la partie inférieure de la fenétre, le corps du message reprend le ma i | d @iost i gi ne
gue certaines mentions comme les champs :

a «Datee qui pr®cise |l e jour et | 6heure de | 06e
a «Fromé qui mentionne | 0exp®diteur.

a « To » qui concerne le mail du destinataire.

a « Subjecté qui rappell e | 6objet du message.

F Remarquezque | 6adresse mail d u d easquemaenadamsiler e e s |
champ«Aeée et | 6objet , Sugpasns | e champ ¢

F Saisissezl e message dan sau-dessessdp message eriginall ®

F I ne vous rexgétier leprlessage ayac e bouton « Envoyer » puis a
controler cet envoi dans la boite des « Eléments envoyés ».

F Fermez la messagerie, éteindrel 6 i mpr i mante et | 6ordinateur.
118



@ Observations sur la séquence n° 14
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Accompagnez votre jeune stagiaire pour supprimer ses fichiers ou dossiers devenus
i nutil es, dans | e temps. ll's ®viteront ai nsil

: Dans la semaine, exercez-vous sur les 3 niveaux de la lecon 6B et comparez les résultats

obtenus a ceux de la séance.

Sur le courriel, pour réviser la notion étudiée, répondez a un ou plusieurs mails regus.

) 4

~ 3
}; #% Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il bien saisi le role de la commande de suppression en prenant le
recul nécessairepar rapport ° | 6®lI ®ment ° suppri mer
1 A-t-il mémorisé une des méthodes pour supprimer un fichier, un dossier ? Une fois

| 6 ®1 ®ment s-illgprpstaurer® Le sapgprinter définitivement ?

1 Au fils des séances et des entrainements, la frappe devient-elle plus souple et plus
rythmée, le regard toujours fixé”™ | 6 ®cr an

1 A-t-il bien adopté les mécanismes pourl 6 envoi et do6au nr @tedspstaigoen
1 Sait-il maintenant répondre directement a un mail ?
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Séquence n°15

C Objectifs
m 1.] Q9 b+ L wh bWiNDOWS 11
e I Gérer le Centre de Notifications.
——  Se repérer sur le calendrier et I'horloge

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Lecon 7A_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3.
1

« Entrainement & Jew avec les lettres gsdfjkimncprghs.

1 Reprendrel'entrainement sur ligne du milieu du clavier :
QSDFG pour la main gauche et HIKLM pour la main droite.

3. INTERNET

&
Qx
Qx

f Insérer des contactsdans @l Ny S RQl

C Langage/Expérimentation

(/‘“ '
! U 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Ay

A u j o u retdadeh voire stagiaire, intéressez-vous au Centre de Notifications situé

en bas et a droite de la barre des taches.

Il se compose de 2 parties :

En haut, le Panneau des Notifications vous informe en temps réel

des derniers événementss ur venus sur | e PC cdqiiimns

analyse antivirus, une mise a jour disponible, | e messag

correspondant é.

En bas, un acces direct au calendrier est proposé pour consulter une
date par exemple, et | 6 a s s a son @ur. Un acces bien pratique
pour se repérer dans le temps,

F Cliguezsur |/6chetug edu jour, situ®e ¢°°°

(sur la barre des taches) et observez le contenu des 2 volets distincts

précités.
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F Surle panneau supérieur du Centre de Notifications, agissez en fonction des besoins :

- Le bouton « Effacer tout » permet de supprimer toutes les notifications affichées
sur ce volet.

- Le bouton «Ignorer » compléete le précédent en suppr i mant | 6 ensemt

notifications et en fermant automatiquement ce volet.

- Auregard de chaque notification, les trois points de suspension permettentd 6 a g i r
pour :
« Désactiver toutes les notifications » qui lui sont associées (ainsi, pas de

distracteur i nut i |l e pendant | a r ®al inmia twusso pour d 6 U n

acceder directement aux parametres de notification qui vous permettent de
contrdler les temps durant lesquels vous recevrez ou non des notifications et de
déterminer celles qui vous semblent utiles et pertinentes.

F Sur les parametres de notifications et si
vous le souhaitez, cliqguez en haut et a droite de
« Notifications » pour désactiver
compléetement cette fonctionnalité (vous pourrez
la réactiver a tout moment).

1o gion Systéme * Notifications
ogmsteon

&

g
a8

[5]

L 6 o n.g k Adsistant de concentration »
comme étudié a la séquence 4 (p.62 et 63)
permet de gérer les notifications pendant le
travail sur le PC.

@ 8 8

F Comme indiqué, effectuez les réglages
désirés.

F Enfin, activez oudésactivezles«Not i fi cati ons provenant dbéapp

expéditeurs » afin de cibler au mieux celles que vous souhaitez recevoir dans votre
Centre de Notifications.

F Maintenant, cliguezs ur | /Gate@wjoue(barre des taches) | iz
pour atteindre le calendrier qui affiche le mois en cours et surligne | ....c
la date du jour.

F Cliguez sur les fleches situées a droite du mois affiché pour les S s s w e
faire défiler et naviguez dans le calendrier. Un clic sur la fleche . « « + « « =
du haut affiche le mois précédent et un clic sur la fleche du bas 1@ » » « = =
affiche le mois suivant.

F Entrainez-vous a chercher des dates clés comme le jour

correspondant a votre prochain anniversaire : repérez le mois puis le jour qui lui
correspond.
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2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter les lettres de la ligne du milieu et expliquez le contenu de la
lecon du jour avec les deux nouvelles touches détaillées: le « G» et le « H» qui
completent] 6®t ude de cette rang®e.

Laletre «Geé est frapp®e avec | 06i ndexlettpactio bvec ( d o i ¢
| 6i ndex droit (doigt num®rot® 2) .

Les index se d®pl acent ddéger mouvement imoeizorital idd aut r e
«F»versle«Ge pour | d0inded»wysleecHe poumdul @i ndex dr c

F Lancez lalecon 7A niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Au 1° niveau, effectuez une petite gymnastique sur les lettres « gfgf fgfgé avec | 61 n«
gauche et «jhjh hjhjé avec | 6i nde xrytdnedes 4 lettre§ m@léesz « fgghn

ghhj » mettant en scéne les 2 index.

Au 2d niveau, continuez avec la frappe de mots comme : « gagner garage », « gaillard

gala », etc. qui marient les lettres des deux lignes du clavier.

Enfin, au 3°™¢ niveau, terminezl 6 entra’  nement avec des mots gl
du clavier avec : « chagrin chacun », « chanson chansonnette », etc.

F Comme d 6 h anbtezfimpdimez/enregistrez les résultats et appréciez la
progression sur les 3 niveaux.

F Une fois la lecon terminée et les doigts bien déliés, prolongez- I @ gsdfikimncprgh I
la avec les lettres a taper « gsdfjkimncprgh » de la rubrique
« Entrainement & Jeu ».

Fixezl a dur ®e de | dexer ci-voasdibuthatmindreu daassetenp® uv e n e
imparti,tapez un maxi mum de | ettres avec un mini mum
vitesse et la justesse de frappe !

F Notez les résultats sur le cahier.

3. INTERNET

Réactivez les connaissances et vérifiez la bonne assimilation des manipulations dans
le cadrede| 6 e nevde laréceptiond dun message.

Parlez d u rtl e du c ar n e tenredistrerd et &€snsezver lgs adrasses
électroniques des correspondants mais aussi pour simplifier la saisie.

Si certains termes different, le principe reste le méme dans toutes les messageries :

F Ouvrez la boite aux lettres et cliguez sur le bouton « Contacts » ou « Carnet
doadr eessdees | a barre dbéoutil s.
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F Cliquez « Nouveau contact » sur la fenétre ouverte.

F Sur | 0 dNongdt &dtesse de messagerie », entrez dans les champs « Nom » et
« Prénom » les éléments correspondants. Renseignez aussi la zone « Adresse de
messagerie € a v entail du éoerespondant puis cliquez sur le bouton « Ajouter ».

F Alafin, validez avec « Ok ».

-~

= Vous pouvez aussi inscrire des informations complémentaires avec les autres
onglets pour parfaire votre fiche.

Une fois cette saisie terminée, entrainez-vousavec | 6envloi déun mai l

F Cliquez sur le bouton « A » puis sur la liste —
ouverte, sélectionnez le destinataire désiré.

F Cliquez ensuite sur le bouton puis sur « Ok » pour valider.

Constatezque | e champ attri bu® au neaatorhatiguemedte st i na
F Tapez un objet et un message.

F Cliguez sur le bouton « Envoyer » pour faire partir votre mail.

F Fermez la messagerie puis éteignez|l 6i mpri mante et | 6ordinateu

F Enfin, rangez le bilan de la lecon du dactylo.
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@ Observations sur la séguence n° 15
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Bien entendu, le panneau des notificationsper met do6 ° t r eaistil@euttaussin f or mé¢
représenter des distracteurs réguliers et perturbateurs pour votre stagiaire. Il est donc important de

le personnaliser en fonction des besoins.Le cal endr i eprr ®stenlt Bheswrre | 6or di
des repéres temporels. Incitez votre stagiaire a les utiliser fréquemment pour chercher une date

clé, par exemple.

@ Lalecon de dactylo 7A est simplissime car a ce niveau de progression, les 2 lettres « G »
et«H»compl tent parfaitement bien | 6®t ude gagrercett e
en fluidité et en rapidité.

| Réinvestissez cette legon une fois dans la semaine en vous exergcant aussi sur le module
« Entrainement & Jeu » avec les lettres « gqsdfjkimncprgh ». Comparez les résultats obtenus a
ceux de la séquence du jour.

Lagestiondu carnet dbéadresses sbébeffectue au fur et
contacts. Plus leur nombre sera élevé plus le rble du carnet sera apprécié !

~0

-
= Sur la plupart des messageries, il est possibled 6 aj ownt econt act ~ partir
gui propopoetedc!| 0exp®dIi p.eur aux contacts
@ Sur la messagerie, pour vérifier la logique et la bonne compréhension des manipulations,
encouragez votre stagiaire a insérer plusieursc ont acts dans | e carnet dbéad
-~
= Pour gagner du temps, pratiquez la saisie semi-automatique ! Cdest une fonc
propose des suggestions de noms et doaldpreneees de
l ettre dounzone e A». 8ualalste buserte, cliquezsur | e nom d®sir® po
aut omati que de | 0 ampbmdans!lse mai | du corre

;J;l /"‘&\ .
{»f. % Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il compris | 6 i nd®e T f e c trégleages pkesennalisés sur le
Centre de Notifications afin de rester concentré au maximum sur son travail ?
1 Parvient-il & se repérer sur le calendrier : déun moi s ° | 6aut r?e, doun

1 Les deux nouvelles lettres « G » et « H » sont-elles bien intégrées aux autres touches
étudiées ? La frappe est-elle réguliere ?

1 La rubrique « Entrainement & Jeu » suscite-t-elle un certain enthousiasme, une
volont® déam®liorer ses performances personnell es
1 Enfin, votre stagiaire sait-il avec votre aide ou de fagon plus autonome enregistrer un
contact dans | e ?t ar n sd@nsdnheudenvenmis?e s
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Séquence n°16

C Objectifs
s 1.[ Q9 b + L wh bWwiNDOWS 11
= T {S FFYAf Al NRAE&S Nensad&eS». { QI LILIK

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

S'entrainer avec l& Jeu des mains.

T Parfairel'entrainement sur la ligne du milieu du clavier :

i — QSDFG pour la main gauche et HIKLM pour la main droite.
1 Lecon 7B_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3.

e ' 3.LE TRAITEMENT DE TEXOBENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 9 Utiliser le correcteur grammaticalexpression écrite).

C Langage/Expérimentation

J
L!"'L// 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Proposez™ votre stagiaire de prRensé-bétes épingléeai n |
sur le Bureau a la séquence 12. Souvent prisé au quotidien, il représentel 6 out i | i d®a

noter des informations importantes, comme un travail a effectuer ou a rendre, ou encore,
un rendez-vous a ne pas oublier. Présentez-le comme un bloc-notes tres simple
déutil i sat i omrdesphchasraaccanplis. o uv e

F Cliguez sur son icbne pour le lancer. + X
e, ) R . . Vendredi 10 Janvier 16 H : rendez-vous
F Testez les differentes couleurs mises a votre diSpoSition : | chez e dentiste]
cliquez sur les 3 points de suspension en haut et a droite
de la note et choisissez celle de votre choix.

c
&
i
£l

F Remarquez le signe plus (+) situé dans le coin supérieur §g 7 U
gauche de | a n o taputer unenopwelle.met O n
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F Expérimentez les quelques icbnes simples de mise en forme (gras, italique, souligné,
barré, puces et images).

Le symbole de la croix situé dans le coin supérieur droit permet de supprimer une note
devenue obsolete.

N6 h®s i t edéplapea glisser-déplacer) une note pour la mettre en évidence et la
garder a portée de main sur le Bureau.

-~

&~V .. . . R - .
~ Décidezd®sor mai s doéoadopt er marquéer les entrtaénensents & e p 0 L
suivre entre deux séances informatiques !

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter a haute voix les deux lignes du clavier en partant de la gauche et
les lettres « C » et « N » de la ligne du bas. Associez le « Jeu des mainse ( sans | 6a
du clavier de pr ®f ®r ence) ~ | 6or al puis ° | 0®
sur les 3rangées. Pourvous aider, un support est di page2dl bl e
Laissez le temps nécessaire pour les réponses.
Corrigez-les ensemble en valorisant celles qui sont exactes.
Reprenez les petites erreurs en aidant au bon placement des doigts sur le clavier et
réinterrogez en fin de séance sur les réponses initialement fausses.

F Lancez lalecon 7 B avec les 3 niveaux :

Au 1°" niveau, tapez en rythme des séries de 4 lettres qui associent le « G » et le « H ».
Continuez sur le 2d niveau ou des groupes de 2 mots sont proposés a la frappe comme :

« manger grignoter », « chance changer », etc. qui combinent les lettres étudiées sur
les 3 rangées.

Auderni er ni veau, | 6 ®t u gheases géanplbtesveeplua loegues djE s
délient bien les doigts comme : « en automne il faut faire la vaccination contre la
grippe », « maman repasse la chemise et le pantalon de papa qui doit aller
travailler », etc.

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats obtenus pour les comparer a la lecon 7A.

e ' 4. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Evoquez|l e suj et du jour i sbagit de compos
racontant un événement passé lors des dernieres vacances, du dernier week-end : une
sortie, une Vvisite, un anniversaire, et c. (1
fonctionnalités du correcteur grammatical.
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F Imaginez un titre pour le récit en question puis tapez le texte en gardant les doigts bien
placés sur les 2 rangées principales. Respectez les majuscules et les ponctuations.

F Aérez le document en sautant deux lignes apres le titre et en espacant le(s)
paragraphe(s).

F A la fin de la frappe, relisez le document a haute voix puis corrigez les -“-EE';.
erreurs avec |l e correcteur dobéorthog e et d
. Orthographe et grammaire
Pour | 6or t(rappg)r ap he
Mots soulignés en rouge

~0
S~ . .
= S aucun mot de | a |iste propos®e ne corre

qguobittopéladgnéde cel ui du correcteur (cbest | e cas
déorthographe) . pdsersayearwt ed supprimans manuellement une

des deux erreurs : le correcteur vous aiguille alors sur un nouveau mot, la plupart du temps

en adéquation avec celui que vous recherchez.

Pour la grammaire :

Mots soulignés en bleu

«trais » et « garcon » ne
Observez les suggestions qui sont de bonnes [semblentpesbienaccordesen | o
conseilléeres. Pensez a cliquer sur le bouton .

« Expliquer » qui peut servir de base et de repére pour | Episue:. ]
comprendre une erreur.

-~

4
= Pourlancerl e correcteur dbéorthographepresserlde gr a
touche de fonction F7 située tout en haut du clavier.

= S |l e correcteur dgispaniblemdatparie a Obsarvagond sumpla s
séquencen®°le»vous propose de suivre | a proc®dure p

F Apres avoir relu le texte corrigé, soignez la présentation du titre avec un effet
« Fontwork ».

F Réinvestissez les raccourcis clavier, étudiés :

Pour la mise en forme :

i Couper-coller, gras, italique, souligné.

Pour les commandes courantes :

i Imprimer, enregistrer.

F Comme doéhdirtmede,l 6or di nat e u ravann@et ranged le)u € me n 1
document(s) imprimé(s).

Enfin, réinvestissez le « Jeu des mains & | 6or al pendant guel g
vérifier les acquis.
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@ Observations sur la séguence n°16
Recommandations pour aborder la suivante :

@ L 6 a c c e Penseibéte peut étre considéré comme un outil aide-mémoire. Toujours

disponible et a portée de main, certainsjeunes| 6 ut i | i s e nahierdetextesimpliié.

Avec un simple clic de souris, les options offrent une grande liberté: dans | 6i nserti on
supplémentaires, dans la suppression de feuillets devenus obsolétes, dans le choix de la couleur

pour différencier les taches a accomplir. Pour | 6i net taplise entmaimiam 6 un v ®ritab

agenda sur le Bureau, consultez la Fiche ressources 6 (p.272 & 276) avec Rainlendar.
Il est aussi envisageable d 6 u t iappiicatiernr: « To&o » ou « Taches a faire » du Panneau des
Widgets mais elle impose une gestion en ligne.

: A partir de cette séquence, remplacez le cahier de brouillon par le « Pense-béte » pour
noter | é6entra” " nement ~° suivre pendant | a semaine.

@ LO6®t ude dedteax rangé@se(milieu et haut) du clavier se termine ! Les lettres qui
les composent vont étre réinvesties en permanence, en combinaison avec de nouvelles touches.

: Pour compléter cette étude, refaites la lecon 7B et comparez-la a celle de la séquence.

@ Pour télécharger « LanguageTool & , | 6extension grammatieal e |
vous sur le site officiel : http:/extensions.services.openoffice.org/project/languagetool et suivez

ces indications : Cliquez sur le bouton « Download Extension ». En principe, le téléchargement
d®marre automati guement, S i ce noestlLamaage Tlo@d c as,
Download » de couleur orangée.

Sélectionnez « Enregistrer le fichier » et validez avec « OK ». Le téléchargement est terminé.
Maintenant, double-cliguezsur son ic!'ne pour | ancer | d0installa
des extensions, sélectionnez « Language Tool » et validez.

@ Pendant |l a dur ®e dréaliséedpendant cette séguemce (® a 10ilignes),

observez votre stagiaire dans son organisation. Au besoin, guidez-lep our | étauctuwrer ses ~

idées et a construiresontexte. Adapt ez | a | ongueur de | 6expression
Faites-lui oraliser chaque phrase avant la frappe.

Encouragezl a r ®al i sation de toute production ®crite

rédaction, etc.).
A ce stade delaformation, les compétences acquises sur le dactylo comme sur le traitement
de texte permettent de favoriser cet acces.

) 4

. Evaluation

1 Votre stagiaire peut-ilp ar | er d ae dad@er apo®e detmain le Pense-béte ? A-t-il
desidéesd 6 a p p | avecadt accessoire ?

1 Sa frappe évolue-t-elle sur le plan des automatismes de placement et sur celui du
rythme ?
1 Sait-il corrigers es erreurs avec | e correcte2ur dobéorthog

A votre disposi-page®mi2a276d 6annexe
Fiche ressources 6 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser

|l es difficult®s dbéborgani sati on, d proppsenpunu ct i o1
agenda et des logiciels multifonctions qui fourni s sent une panoplie
annoter, écrire, orthographier, lire et étudier.
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Séquence n°17

C Objectifs
m 1.] Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
=§=& 1 Se familiariser avec la clé USB : sauvegarder des données,
e ——— vérifier son contenu, la retirer en toute sécurité.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Reprendre I'entrainement sur la ligne du bas du clavier
WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la
main droite.

1 Lecon 8A V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3

TutoreDattilo_FR

. 3. LE TRAITEMENT DE TEXHENOFFICE.ORG
9 1 Insérer une image a partir d'un fichier.
OpenOffice” 4 1 Laredimensionner, la déplacer.

C Langage/Expérimentation

lﬁ/
'!/' 1. LOENVI RONN®BWMNEOWS 11

A

Parlez de la clé USB ¢c o mme pééphérique de stockage
fiable, discret et Iéger, amovible et réinscriptible qui se branche sur
un des ports USB de | 6ordinateur
Profitez-en pour rappeler le réle de la sauvegarde : dupliquer, ‘
conserver, archiver.

Expliquez | 6ut ideils @é enodonnaftaun éx®mple : dans un cadre
scolaire,el | e repr ®sente | e support i d®al pour rer
maison ou un contrdle réalisée en ¢l ass e, qguobi l pourra consul

ordinateur personnel.

Pour se familiariser avec les manipulations, proposez de sauvegarder (copier) sur la clé,
le dossier personnel contenantl 6 ensembl e dceag efgii shire®ss j usquod”

F Enlevez le cache qui protége la clé et branchez-la sur un port USB disponible.

Windows 11 la détecte automatiquement.
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.F Diminuez la fenétre ouverte avec le

Qutils de lecteur

bouton « Niveau Inférieur » situé a gauche P ——
dU bOuton de fel’meture pL“S Cllquez sur ®© * 1w + Ordinateur » usamf(m) "
votre dossier personnel pour le transporter [ "o B
sur cette fenétre. Sl b .

& Tetechargements + Copier sur USB KEY (E;)
F Verifiez son contenu. SP— ‘

%] Documents

&) Images
-~ J 9
& Musique

" Mémorisez la lettre associée a votre C
clé USB, affichée en haut et a droite | « cune
delafenétre! CoO6est un excel Zhes
la retrouver ultérieurement. (Cette lettre qui
| 6i dent i &tiee difféermeu tde cet
exemple).

F Fermez maintenant cette fenétre.

Retirer le périphérique en toute sécurité et éjecter le médig

Pour déconnecter la clé, suivez cette procédure :

: == | O

F Cliquez sur | 0Retirernleepérgphérique en ¥ear
toute sécurité et éjecter le média » située sur la Personnaliser...
barre de notification en de
confirmez en cliquant sur « Ejecter ». ELE .
F Retirez la clé. Remettez le capuchon et rangez-la
dans un endroit sr pour ne pas la perdre : dans la trousse, par exemple !

[

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
TutoreDattilo_FR
L6®t ude d®taill ®e et progressive des deux |

faites réviser les lettres qui les composent (en partant toujours de la gauche) puis parlez

de la lecon du jour axée sur la ligne du bas avec les lettres « V » et « B ».

Vérifiez le positionnement des doigts avec la fiche des mains dessinées : les deux

|l ettres sont frapp®es avec | 6i nde>Rappetez dua mai
passage le bon doigté sur les touches « N » et « C » précédemment détaillées lors des
séquences 11 et 12.

F Démarrez la lecon 8A avec le 1" niveau et familiarisez-vous avec les deux touches a
| 6 ®t Rrapheez en cadence les blocs de 4 lettres et effectuez un petit mouvement
vertical : | 6i ndex gauchkEe»verele d\Wpplisarevient @ sa place, repart
vers la touche « B » avant de reprendre sa position initiale.

Au 2d niveau, les mots proposés associent les lettres des 3 lignes comme : « balalaika
bancaire », « bambou banaliser », etc.

Au 3°M niveau, les phrases présentées ®| ar gi ssent l e champ dobéapp
stimulant la qualité de la frappe avec : « on dit que le charbon actif de bambou est
magique », « je vais passer mes vacances estivales dans un village italien », etc.

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats ; observez la progression sur les 3 niveaux.
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e ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Evoquez| 6 expressi on ®cr it e: dé&tidez deda ddcererravec une s ®a n
photo. Présentez cette initiative comme un atout, pour rendre un document plus attractif.

F Affichez le document en question et ancrez le curseur sous le texte pour intégrer
pr ®ci s®ment [ 060illustration ©~ <cet endroit

F Ouvrezle menu « Insertion », pointez « Images », etcliquez«A par tir doun fi

Sur la fenétre ouverte, intitulée « Insérer une
image » :

= Insérer une image

—
@Uv\‘E » ISABELLE GIROD » Images » [ 49 |[ Rechercher

Wy Organiser v & Affichages ~ W Nouveau dossier

Nom Date de la prise de vue Mots-clés

F Prenez| 6 as c ens e u rdéfilgrolasr
dossiers du volet gauche et sélectionnez le
dénommé « Images » qui liste par défaut
toutes vos photos et représentations
graphiques.

I Documents

gallery p
5 Emplacements récents £ U

Autres » L'I,/ n! I
Dossiers v .

icéne windows le petit prince immeubles

W Liens

I Musique =
My Documents 4

W] Parties enregistrées i /

15 Recherches

W Tétérharnement

F Choisissez une image, si possible en
adéquation avec votre texte puis cliquez sur

le bouton « Ouvrir e pour I 61
document.

~ | Fleurs dujardin 1éo

Lien

Nom du fichier : Fleurs du jardin

Style (Images

La photo sb6av re trop volumineuse ou au
contraire, trop petite ? Il faut alors la redimensionner. Repérez les poignées (petits carrés
verts) qui bordent la photo tout en la sélectionnant.

F Placez le pointeur de la souris sur une des poignées situées dans un angle de la photo

pour respecter ses proportions et faites glisserlecadrev e r s | 0 ipautlaRrminear r
ouvers | 6epour 6 & g u &Raddrnensionnez-laj usquod” | 6obileenti or
désirée.

F Décidez maintenant de la déplacer. Cliquez™ | 6i nt ®r i e:une quhdruplea pho

fleche noire apparait. Transportez la photo sur le c6té droit du document par un glisser-
déplacer.

Une barre doéoutils d®[mase X
I 61 maague laisse toute liberté de Iui g - gl ©low = Lﬁj r
attribuer des filtres, des couleurs et des effets
de transparence différents. Testez-la !

F Imprimez puis enregistrez le document finalisé en utilisant les 2 raccourcis clavier
connus.

F Eteignezl 01 mpr i ImRQpuierangédz les feuillets dans le porte-vue.
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@ Observations sur la séquence n°17
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Encouragez régulierement la sauvegarde sur clé USB pour développer lalogique et les
automatismes dans les manipulations.

Pour cette premiére approche, pr opos ez d @e holiveatxt anregistrements : dossiers

et/ou fichiers ; assurez-vous du bon déroulement de la procédure pour la copie.

Si votre stagiaire dispose de plusieurs clés (par exemple,uneparmati re scol aire), nbod
al daider pour renommer C lolia dnoih eur ld @om sde & clé puisf s

« Renommer ».

| Refaites une fois dans la semaine, les 3 niveaux de la legcon 8A avec les deux nouvelles

lettres étudiées. Comparez les résultats obtenus a ceux de la séquence. Consignez cet
entra’”  nement sWPensetbétasodieBureaui! r e

: Pour exercer les nouvelles connaissances acquises lors de la séquence, envisagez de

taper un texte | ibrement c:hnbégreziunephomaedimensiorthézun | i v

la et déplacez-la.

Si vous possédez un dossier personnel de photos, pensez a double-cliquer dessus pour afficher
son contenu et a sélectionner celle que vous désirez incorporer.

@ Sivotre stagiaree st en manque doi mag®léchargeounsextprnsionv ez au
qui offre plus de 3000 cliparts pour illustrer tous ses documents !

Rendez-vous sur le site :

http://extensions.services.openoffice.org/project/oxygenoffice-gallery et suivez cette procédure
pour | e t® ®chargement et | 6installation

1 Cliquez sur le lien OxygenOffice Extras I Templates- French puis sur le bouton « Get it ».

Si le téléchargement ne démarre pas automatiquement, cliquez sur le lien «ici » de couleur

orangée. Cliquez ensuite sur « Enregistrer le fichier » pour valider le téléchargement. Une fois

terminé, double-cliquezsur son i c!'ne pour |l ancer | 6installatd.i
Sur la fenétre du gestionnaire des extensions, validez votre installation et fermez la fenétre.

Retrouvez les cliparts dans la « Gallery » (Menu « Outils » E « Gallery & ) ou sur I 6
« Gallery »delabarredbout i | s.

-3 -

. ®- Evaluation

»
1 Votre stagiaire peut-il décrire la procédure a suivre pour enregistrer ses données sur

saclé ? Ouvrir son contenu ? La retirer dans le respect des consignes ?

1 La frappe du clavier est-elle plus rythmée et plus réguliere ? Les 2 nouvelles lettres
adoptées par le bon doigté ?

T Sait-il retrouver et ouvrir un fichier existant ? Insérer une image ? Laredimensionner,
la déplacer ? Est-il motivé par cette application concrete qui valorise son document ?
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Séquence n°18

C Objectifs
Y 1.] Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
Q 1 Copier un fichiede la clé USKers le Bureau
A— 91 Supprimer un fichier de la clé USB.

2. LE DACTYLO AVEBCTOREDATTILO

1 Poursuivre I'entrainement sur la ligne du bas du clavier :
WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la
main droite.

1 Lecon 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.

TutoreDattilo_FR

OPENOFFICERG/INTERNET

¢FLISNI £S GSEGS ¢ [S& T2aaAft
Insérer/enregistrer une image (a partir d'Internet).

Définir un habillage de texte.

S |

OpenOffice™ 4

= == —a ()

C Langage/Expérimentation

L[l'[U 1.[ Q9 b+ L wh bWINDOWS 11

—

Rappelez le réle de la clé USB évoqué a la séquence précédente :

Copier (sauvegarder) des fichiers et/ou des dossiersde | 6 or di nateur vers
B &
Expliguezque | 6i nverse est bien utile aussi

Copier des fichiers et/ou des dossiers delaclev er s tateawrr d i

L E =

133


http://lo.st/cgi-bin/eolost_image.cgi?x_service=image&x_image=http://www.mister-conso.fr/wp-content/uploads/2010/06/cle-usb.jpg&x_type=jpg&x_dimension=400%20×%20400%20-%209%20ko&x_site=http://mister-conso.fr&x_context=&x_query=clé%20usb&x_skin=
http://lo.st/cgi-bin/eolost_image.cgi?x_service=image&x_image=http://www.mister-conso.fr/wp-content/uploads/2010/06/cle-usb.jpg&x_type=jpg&x_dimension=400%20×%20400%20-%209%20ko&x_site=http://mister-conso.fr&x_context=&x_query=clé%20usb&x_skin=

Donnez un exemple : | 6enseignant a votrd stagiaires Blle cohti@nt |& S B
derniere lecon de grammaire. Il luidemande d e | 6 i au desgier @ Francais » situé

sur le Bureau de | oddinateur du jeune.

Une fois la lecon copiée, il lui suggeére alors de la supprimer de sa clé.

Pour nourrir concretement les manipulations, prenez ici comme support un des fichiers du
dossier personnel, copié sur la clé précédemment. Il sert de modele pour comprendre le
mécanisme de la copie puis de la suppression.

F Insérez la clé dans un port USB puis ouvrez-la comme indiqué a la séquence 17 et
exercez un glisser-déplacerd 6un f i chi er Bumeau. choi x) sur | e

Remarquez que le glisser-déplacer engendre une copie du document en question.

Une fois copié sur le Bureau et pour compléter les manipulations, transportez-le dans un
dossier pour le classer.

F Décidez maintenant de supprimer ce fichier de la clé: une fois copié sur votre
ordinateur ,railsovadptusede

F Employez une des 3 méthodes suivantes (a partir de la clé USB) :

1. Sélectionnez le fichier et cliquezsurl6 i ¢! ne g r a @drbeitjeusar labarrel a
des menus.
2. Cliquez droit (bouton droit de la souris) sur le fichier puis choisissez « Afficher

p | u optidrs » puis cliquez sur « Supprimer ».

3. Sélectionnez le document et appuyez sur la touche « Suppr » du clavier.

—

v

~ Dans tous les cas, confirmez la suppression du fichier mais attention ! Le fichier ne
transite pas par la corbeille du Bureau, il est effacé définitivement de la clé.

F Fermez la fenétre associée a la clé et retirez-la dans le respect des consignes.

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Répétez ensemble la ligne du bas y compris les ponctuations en vous aidant du clavier
ou de la fiche des mains dessinées. Rappelez|l es deux | ettres approfo
le«V»etle«B ».

F Démarrez avec la lecon du jour : 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.

Au 1ler ni veau, ¢ o mm ehautfed >h lasbdpbigts, ez dep senes de @
lettres qui combinent]l es deux touches ° | 6®t ude avec | e
clavier comme : « avav » « ghsb », etc.
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Au 2d niveau des groupes de 2 mots sont proposés pour développer le rythme de la
frappe avec : « bonbon banane », « verbe badigeonner », etc.

Enfin, au dernier niveau 5 phrases plus longues développent des qualités de
concentration avec « merci mais je ne mange pas de bonbons avant les repas », « je vais
acheter des bananes pour le repas de mon petit », etc.

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats pour les évaluer & ceux de la legon
précédente.

) 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE
OpenOffice” 4 AVEC OPENOFFICE.ORG/INTERNET
;. _Texte
Proposez a votre stagiaire de lire/faire lire puisde taperl e texte de | 6ani
page 277 « Les fossiles ». Envisagez de décorerce t exte avec | a photo
dinosaure, en corrélation directe avec le sujet. Décidezalorsd 6 ex pl orer | a bi bl

du Net, immensément riche, afin de trouver la photo souhaitée.

Evoquez ensemble les recherches qui ont déja pu étre effectuées par les membres de la
famille, sur un sujet ou sur un autre, en fonction des besoins du moment.

Dans un 1®" temps:

F Tapezletexteencadence,| es doi gts souples et .Auduretegard
a mesure de la frappe, pensez a respecter les majuscules et les ponctuations
rencontrées.

F Aérez le document apreés le titre et entre chaque paragraphe.

F Alafin,corrigez | es fautes door aveolgceoreeggdure et de

F Centrez et soulignez le titre avec les raccourcis associés.

F Repérez les mots en Italique et appliquez-leur cet attribut avec le raccourci adapté.

F Enregistrez le document dans votre dossier personnel pour ne pas risquer de le perdre
pendant les manipulations sur Internet, mais ne le fermez pas !

Diminuez-le avec le bouton de réduction (niveau inférieur) de la fenétre pour le garder a
portée de main sur la barre des taches, pour coller ensuite la photo choisie.

Dans un second temps :

F Lancez votre navigateur, Microsoft Edge (navigateur par défaut : Bing)
intégré a votre environnement et caractérisé par ce symbole ou a votre
convenance, utilisez tout autre navigateur: les manipulations sont

identiques !
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F Sur | a pageligwkdaclc@ien tl Bandear We reatherche pour saisir les
termes précis, liés a la recherche en question.

F Tapez successivement les lettres du mot « fossile » puis les deux premieres lettres du
mot « dinosaure ».

Remarquez que des le début de la frappe : « Bing » affiche une liste de suggestions qui
s'affine au fur et mesure des lettres tapées.

Coest | e psaisie semipaagtordadiqué. a

Aprés la frappe de la syllabe « di», observezs ous | e bandeau | 6affi cl
deux termes.

&< > O (O nhttpsy//wwwbing.com/search?q=fossile+dinosaureif b20da95¢121d08c9&sp=18qs=LT&pq=fossile +diBisk=PRES18isc=8-108cvid=943df582b978404cb20dad5c12.
E% Microsoft Bing X 8 & Q
Q_  fossile dinosaure 'S DE RECHERCHE ©
Q_ fossile directeur
Q_ fossile dinosauro
; Voir fossile dinosaure frocic O
Q_ fossile di ammonite
Q_ fossile di dinosauro Fossile Coprolithe De Dinosaure Ou Reptile De
Chine 4,25 cm 15,89 4
Q_ fossile di ittiosauro
23,00 €
Q fossile dinosaure a vendre eBay FR
Q_ fossile di pesce Afficher plus de produits de fossile dinosaure
Pour effacer votre historique de recherche, accédez a cetie page Votre annonce ici »

-
Commentaires s

Voir les résultats pour

Vidéos de fossile dinosaure
bing.com/videos

Dinosauria

Les dinosaures, de leur nom scientifique Dinosaur... O
Interview : comment se Interview : ols trouver des Des fossiles d'opale révélent >
forment les fossiles de fossiles de dinosaures ? une nouvelle espéce de
dinosaures ? dinosaures
It's Confirmed - A Rare Dnosaur Fossil Was Chile s for Kids | “The Best-Preserved Dinosaur Fossil Ever Found - Alien “The Second Life onQe 0s3ur Fossils Lefossile de dinosaure e plus mpressionnant qu'on “This is the oldest fossil of 3 plesiosaur
n 0 ’ News —eewawe a0 fomme

F Cliquez dessus pour lancer automatiquement la recherche puis cliquez sur le bouton
« Images ».

fossile dinosaure

MAGES

Extinction 0S De \ Oeuf De Squelette De Dinosaure % Musée SRS Les Dent De X, Vrai Q Empreinte
‘Dmuuvesm:m: ‘Lnrmw | Dinosaure .wa;um “@ Triceratops ‘@Umcuu:‘ "~* Fossiles / | Dinosaure ) (g Dinosaure ) (e~ Nodosaurus ) () SiEC 02 )| >

Une liste de petites vignettes offre une panoplie variée de photos sur le théme en question.
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F Cliquez surl 6i magehait®e afin de | 6agrandir ) S
visualiser.

F Cliguez droit et choisissez| 6 o p tCio@n e¢g I».6i mage

F Cliguez maintenant sur votre document resté en attente sur la barre des taches. Sur la
fenétre ouverte, cliquezdroit™ | 6 empl acemenCollad®Rsi r®, puis ¢

Une autre méthode consiste a enregistrer la photo sur le disque dur de votre ordinateur si
votre objectif est de la conserver pour la réutiliser ultérieurement :

F Cliquezdroitsur | 6i ma g e choisisshzaiEhr@estree timage ». La photo
est stockée par défaut dans le dossier « Images » de votre ordinateur.

F Renommez-l a pour | 6i de n t(éxémple r «foksdec dinbsaureesh puis
cliguez sur « Enregistrer » pour confirmer.

Une fois sauvegardée, la photo reste disponible dans le dossier « Images » (ad vitam
aeternam) si vous ne la supprimez pas !

-~

4
= Vous pouvez tout aussi bien lancer votre recherche a partir du champ de recherche
(petite loupe) située sur labarre des taches de Windows 11 et accéder instantanément
aux sites deésirés.

F Maintenant, redimensionnez la photo a la taille souhaitée, comme indiqué a la
séquence précédente.

Observez la«bar r e d 6 o us quilfaurnittdasdoptens pour ajuster | 6i mage pa
rapport au texte écrit: ¢ 6 e dabillage degexte » qui est trés utile pour intégrer une
photo dans un texte.

HE O-S-G-2- . J8&- |

IImages E § B

Par défaut, 1a premiere ICONE apPelEe « AN S P
adaptation » est active, ce qui signifie que | kbt fouslefoicbusielosiefosle fosle bl oo fosle fssle
I 61 ma gkacéeessirtune ligne distincte. Le |
texte se positionne au-dessus et au-dessous P

mais pas a coté. e ondsloot o ol ol o S ol ol bl S S

La seconde icone intitulée « renvoi relatifala [~ """~ "
page » adapte automatiquement le texte_a fossle fosle

Fossile fossile fossile fossile fossile B4

Wlfossile fossile fossile fossile fossile fossile

fossile fossile fossile fossile fossile fossile

gauche, a droite et autour de I'image. iy e el

Fossile fossile fossile fossile fossile [

S0 fossile fossile fossile fossile fossile fossile

fossile fossile fossile fossile fossile fossile
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Enfin la troisieme icone dénommée
« adaptation continue»p | ace | 01 m] Do

Tossile fossile fossile fossile fossile fos

; ; ; i : Y
Eossile fossile fossile fossile fossile fol
devant le texte. (SN e e

Sile fossile fossile fossile fossile fossile
<sile fossile fossile fossile fossile fossile
ssile fossile fossile fossile fossile fossile
gsile fossile fossile fossile

F Choisissez le «renvoi relatif a la page » et déplacez votre image ou vous le
souhaitez.

-~
= A | 6us amrevoi relatef a la page » est le plus utilisé car il met a la fois en

val eur | e texte dt | 6i mage associ ®e

F Imprimez puis enregistrez le document avec le raccourci Ctrl+S pour prendre en
compte les modifications apportées.

F Fermez la page Internet restée ouverte.
F Rangez les documents dans le porte-vue.

F Eteignez|l 6i mpri mante et | 0ordinateur dans
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@ Observations sur la séguence n° 18
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Pourlacopiede fichiers de | 6ordinateur vers | a cl ®
le schéma dessiné au début de la séquence permet de mieux comprendre le cheminement des
données, le sens de la copie et la relation qui existe entre les différents éléments.

@ A | 6 i mBugeau, ehaburagez votre stagiaire a créer des dossiers sur sa clé pour mieux
sborgani ser et cl.as(sRearp pseels pdoounrn @l eas: faites@madicidominsurd 6 un d
la fenétre ouverte associée a la clé, choisissez « Nouveau » puis « Dossier ». Pensez a le

« Renommer »).

| Entrainez-vous avec des manipulations concrétes sur la cle, exercez-vous a créer un

dossier nommé « ma formation » puis un autre appelé « mes photos préférées ». Dans le premier,
décidez de faire une sauvegarde réguliére des documents créés tout au long du parcours de
formation ; dans le second, décidez de faire une copie de vos photos pour les conserver et les
partager. Exercez régulierement ces manipulations pour en avoir une meilleure perception.
: Sur le dactylo, consolidez les manipulations pour les maintenir en mémoire avec la
lecon 8B. Notez/Imprimez/enregistrez les résultats pour les comparer a ceux de la séquence.

: Pour réinvestir les connaissances relatives a la recherche de photos sur Internet:
choisissez un théme en relation avec une matiere scolaire ou une legon en définissant bien les
termes de la recherche dans le champ prévu a cet effet. Si vous le souhaitez, enregistrez les
photos.

@ En fonction des besoins,ai dez ~ |l a | ocali sat i omformdtion’ | 61 den

—
o

- Les images copiées sur les sites ne doivent étre utilisées qu'a un usage privé, vous ne
pouvez utiliser ces images pour une diffusion publique et ou commerciale. Respectez les droits
d'auteur de ces images.

) 4 -9 .
), 0 J’i‘ Evaluation

1 Votre stagiaire sait-il ouvrir la clé pour visualiser son contenu ? Copier un fichier de la clé
vers le Bureau ? Effacer un fichier devenu inutile ?

1 Percoit-il sa frappe sur le clavier plus réguliere et plus assurée ? Les automatismes
de placement la rendent-elle plus confortable et plus stimulante ?

1 Sait-il trouver une photo en utilisant le bandeau de recherche du navigateur
Internet et/ou en passant par le biais du champ de recherche de la barre des taches ?

1 Parvient-il a insérer une image dans un document par la technique du copier-coller ?

Placer| 6 i ma g eporpaa texteragepun habillage de texte approprié ? Enregistrer une image
issue du Net ?
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Séquence n°19

C Objectifs
'l] 1.] Q9 b+ L wh bWwiNDOW$ 11
[ll/ T . &0dzf SNJ RQdzy S \ersiln# aut@l G A 2y
. f Organiser lespplications activesavect | F2y Ol A2y

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
e f Lecon 9A E_E Niveau 1/Niveau 2/niveaa\&c les lettres a
TutoreDattilo_FR I'étude sur la rangée des chiffres : « E » et « E ».

o)

TRAITEMENT DE TEXOPENOFFICERG
e ' Expérimentez un entrainement au clavier :
OpenOffice™ 4 Le « jeu des associations » pour favoriser la coordination en
—— — le regard, la parole et le geste.

=

C Langage/Expérimentation

1. LOENVI RONNBMBOWS 11
I/

2

Afin de limiter et de simplifier les manipulations, expliquez a votre stagiaire comment
passer agplicatioa ouverte vers une autre via la Barre des taches et comment
organiserl es fen°tres ouvertes ~ | 6®cran
Cbest | e Ipdamcapge@audse:di sposi ti on dWnamogveaoté hage
de Windows 11 qui, une fois maitrisée et intégrée a ses habitudes, peut faire gagner un
temps précieux ! Proposez a votre stagiaire de travailler ensemble ces notions en
ouvrant simultanément 2 applications.

F Pour vous entrainer, lancez par exemple : Microsoft Edge et OpenOffice Writer.

Sur la Barre des taches e n b as d,eisdalss@des 2 isdnes représentatives des

programmes ouverts. Ces i épaip wadt, (lesptus souvenbdel i gn ®
couleurgrise)ce qui signifie quoadtivee.s sont toutes | e
Pour passer de | 6une ° | 6autre

F Cliguezt out si mpl ement sur | 0 Baredestachest r espondan
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A présent, envisagez de les afficher cote acétepour travailler en par
| 6autre.

F Af fi chez Une tHe8 @ux applications ouvertes puis
placez le pointeur de lasourissurlebout on ddagr aded
la fenétre, situé a gauche du bouton de fermeture. Aussitot, une
petite palette de mise en page s'affiche. Plusieurs modéles sont
disponibles : deux ou trois colonnes de taille similaire ou différente
mais aussi, des blocs.

F Placez le pointeur de la souris sur la mise en forme souhaitée ; ici en
| 6 o cc uchoisissezele 1°" modéle proposé : cliqguez sur le volet de
gauche de ce modeéle pour placer votre 1 fenétre ouverte sur la gauche de
| 6 ® ou cigquez sur le volet de droite de ce modeéle pour placer la 1¢¢
fen°tre ouverte s ulevoletsélattiorméeé de enet di@s eh Su@cillarca .
et la fenétre prend immédiatement la position que vous lui avez choisie.

F Cliquez maintenant sur la miniature affichée de | 6autre <c¢c®t &@uide Vvo
représente la seconde application ouverte) et observez le résultat. Les 2 fenétres
occupent chacune un €etteroyganisatdon dd ®s r ah outpasde m°
figée et on peut, par exemple, changer la largeur des fenétres.

F Placezl a souris pr s doéun des bords dououblef en®t
fleche. Maintenez le bouton de la souris enfoncé pour faire varier la largeur de la fenétre.
Lbaut r e sfdoan awomaiquement.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Proposez doé®t uebRteucheedu clavi@ tdéauvertes a la séquence 4 lors
de la frappe du texte « Les plages et les fonds du Pacifiqgue » avec les lettres « é » et
« e »,

Controlez de nouveau leur emplacement sur la \
rangee des chiffres et rappelez que le «é» est |/ =
frapp® avec | d6auricul air 2\ (5 [ /f7] Wl lauche
numéroté 5) etquele«éé est tap® a\f 7 "7 W\ L
la main droite (doigt numéroté 2). W\’ y g,
Profitez-en pour rappeler comment taper les [ ]
touches qui comportent 3 symboles. _ .blw i
i dujan  destz
F Marquez ces 2 touches sur la fiche des mains Goude

dessinées puis lancez la lecon 9A_E_E niveau 1 & 3.

Sur les deux premiers niveaux, des séries de 4 lettres sont proposées a la frappe : elles
permettent de faire travailler chaque main en alternance puis ensemble avec des
combinaisons q u i regroupent | es deuzx«jeoorxedjeséqgé | 6 ®t
gééq », etc. Soulevez légerement les poignets pendant le déplacement : par exemple,
| 6i ndex dr oijt»manteaers@e «® o, dépasse lagangée du haut puis revient
sur sa position de base. Apprivoisez ces deux nouvelles lettres : ne cherchez pas la
vitesse mais le placement des doigts ! Au 3°™ niveau, essayez maintenant de taper avec
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un tempo plus régulier les groupes de mots proposés, comme : « café télé », « siege
succes », etc. qui combinent les touches des 4 rangées.
Pour mémoire, notez/imprimez/enregistrez les résultats et rangez-les.

9 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice 4 ¢ Texte
Diversifiez | es f or meen prapd@sank pn®mouvel eemerced, i 0 n

complément formateur du dactylo qui favorise la coordination entre le regard, la parole
et la gestuelle des doigts/des mains.
Accompagnez le déroulement de cet entrainement sur OpenOffice.org - Texte :

F Combinez une partie des lettres étudiées a ce jour en )

réfléchissant & un nom de fruit épelé & voix haute pour «{/(( AL 3@/
vérifier son orthographe. Notez-le sur le cahier de T WXBX\
brouillon. Sivous le souhaitez, utilisez le modéle ci-contre. é% 3 3 5 3

F Attribuez a chaque lettre le bon doigté et la main
correspondante (en abrégé : « g » pour gauche et « d » pour droite »).

F Ecrivez maintenant un second nom de fruit et de la
méme facon, épelez-le, notez-le sur le cahier et associez- hg@ 7\ T
lui le bon rapport doigté/main. 5O 56 16

l,\ﬁj 9\&6\5 e

J6 2D e

F Lancez le traitement de texte, augmentez la taille de la
police a « 20 » ou le zoom a « 120 % » pour avoir une meilleure visualisation des lettres
affichées.

F Démarrez la frappe du 1°" mot en ayant soin de placer les doigts sur la rangée
doapmefixerl e regar d s urmurmar@cchague leted. Exdreez-vous
tranquillement en tapant le mot plusieurs fois de suite pour acquérir justesse et rythme
de la frappe.

F Sentez les touches sous vos doigts : si une faute se glisse sur le mot, effacez-le et
recommencez-le entierement.

Aidez a la construction et au développement. Pour évaluer | 6 e x e placezc e ,
ponctuellement une feuille au-dessus des mains pour cacher complétement le clavier
pendant les 3 répétitions successives.

F Dans le méme esprit, tapez le second mot en gardant en téte le méme leitmotiv :
regardez| 6 ® coralisez les lettres et placez convenablement les doigts sur le clavier.

Evaluez-le comme pour le 1°" mot.

F Combinez maintenant les deux mots, plusieurs fois de suite. Entrainez-vous pendant
guel ques minut es frappadewenre natwetle. que | a
Pour finir, fermezl e document sansétdighezhbdbbemgmpst mant pues |
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@ Observations sur la séquence n°19
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Lefaitde basculerd 6 u n e a pquVertevars uine autre, permet de travailler en méme
temps sur plusieurs applications pour les garder a portée de main. 2 fenétres affichées
conjointement permett ent de passer dlieitdntdlas manipulatiohsteten testamt e n
bien centré sur leur contenu. Varier| a | argeur de 2 fen°tres affic
mettre en évidencel dune ole |Waluayage du r e g aréditant lessaliees- ~ |
retours entre les applications.

Incitez votre stagiaire a s 6 e n t rsaricattefonctionnalité pour développer ses compétences

en agencgant rapidement ses fenétres.

h®
0 h

—
-5

- Pour g®rer | 6ancrage ddese f £ a?f remezsgo@ndans dek e
« Parametres », rubrique : « Systeme », section: « Multitdche ». Vous pouvez ici, ajuster
différentes options : activer ou désactiver| 6 ancr age automatique, g®rer
des fenétres...

@ Sur le dactylo : | 6obj ect iappriveiser la Haeiteubde® s rangées du clavier
déautant que | es deaxetled»)som Bequemniedt @tploykes. (| e ¢
: Révisez la lecon 9A _E_E pour développer la dextérité sur ces 2 touches puis comparez
les résultats a ceux de la séquence.

= Apprenez a taper le « E » et le « E » (majuscules accentuées). Pour le « E » J
appuyez sur latouche «Alt»si t u®e | mm®di at ement ~ gau

tout en maintenant cette touche enfoncée, tapez successivement les chiffres « 0 » « 2 » « 0» « 1 »
puis relachez. Pour le « E » procédez de la méme maniére en tapant les chiffres « 0 » « 2 » « 0 »
« 0 ».

@ Avec le support de traitement de texte, le jeu des associationsper met de joi ndr e
|l agrPabsell icitant | es diff ®r enmdleurepercapt®ades | e b
touches pour développer des automatismes de frappe.

Le jeune appr®cie que | 06on sollicite souveiht ses
réfléchit a voix haute, formalise, écrit, décortique les lettres, leur attribue le bon doigté,
sbexerce et exp®rimente ses choi x

Adaptez le nombre de mots a ses capacités : 2 a 5 a taper individuellement puis ensemble avec

des thémes différents proposés ou libres : fleurs, métiers, prénoms, pays, etc. les sujets ne

mangquent pas !

Proposez un nouvel entrainement dans la semaine : cachez les doigts mais soulevez aussi la

feuille qui les recouvre pour ne pas mettre en difficulté votre stagiaire s 6 i | a besoin de |
ou de se rassurer !

Z %% Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il compris comment basculer d 6 une a p puvérte adrs e
autre ? Comment afficher conjointement 2 fenétres sur | 6 ® @r @amment les
redimensionner ? A-t-i | compris | e pri?ncipe de | 6ancrage
1 Les doigtés des touches « é » et « e » sont-ils mémorisés ? La taille du clavier et la

hauteur des 4 rangées, mieux apprivoisées ?

1 Le jeu des associations suscite-t-il une certaine motivation ? Le déroulement de
| 6exercice, m®thodique ? La frappe davantage auto
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Séquence n°20

C Objectifs

‘ 1.] Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
Ny T 1 RE LG ST de veQaidayd. v
T t SNE2YYlIftAaSNIES F2yR RQSON
1 Organiser efpersonnaliser un bureau virtuel secondaire.

LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
Réinvestir le « Jeu des mains ».

Lecon 9B_E E Niveau 1/niveau 2/niveau 3.
Entrainement personnalisé : « gmeirutycnvbée ».

TutoreDattilo_FR

g g N

=

LE TRAITEMENT DE TEXOEENOFFICE.ORG
Tapez le texte « Pixel »de I'annexe 20.1.

Se déplacer a l'aide des touches de direction simples du
clavier.

9 Utilisez le dictionnaire des synonymes.

o

OpenOffice™ 4

= =

C Langage/Expérimentation

["' / 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Auj o u rpdofpdsezia yotre stagiaire de continuer a personnaliser son PC.
Tout d@alendet 0®cr an de vemmewneitdbletta gueun téléphone

portable, il est congu pour protéger| 6 acc s ~ | serd dodd de arbtection. lle t
sbaffiche ° | 6ouverture de Windows ou | orsque
Dans le méme esprit, proposez-luideper sonnal i ser | e fond edd®cr a
pour aller plus loin,d6envi sager | hBureaur v@taidl dédli@ a $£® actnvités

spécifiques pour mieux les séparer. En effet, il peut lui °t r e ut i plesieudsdé av oi 1t
bureaux pour organiser ses différents projets en cours et/ou pour ressentir les
avantages liés a un plus grand espace de travail.

Pour commencer etune f oi s | démoarré icomanerdez ensemble | 6 ®cr an de
verrouillage (représentation, icnes présentes, couleurs, etc.). Remarquez q u 6 i | af fi
une image en plein écran. Proposez de la modifier en le personnalisant.
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F Faites un clic droit sur une zone vide du Bureau puis sélectionnez | dopt i

« Personnaliser ». Les paramétress 6 af f i chent s «Perslormnaligali@n »i
Choisissez la rubrique : « Ecran de verrouillage ».

Au regard et a droite de : « Personnaliser votre écran de verrouillage vous pouvez
modifier | 6 i ma méme,afticher des images sous forme de diaporama.

F Sur:«Et at éaan dé \Gerrouillage » choisissez les informations a afficher. Par
exemple : Météo, Calendrier, Courrier.

Proposez maintenantd 6 a p p amettoeiche personnelleal 6 a p p a dudBoreag
de Windows 11 enchangeantl e f ond.dod®cr an

F Sur la fenétre des Parametres, cliquez sur le bloc : « Personnalisation » puis sur la
catégorie : « Arriére-plan ».

F Auregard et a droite de : « Personnaliser votre arriére-plan », choisissez « Image »
puis sélectionnez une des images de la collection des vignettes ou cliquez sur:
« Parcourir les photos » pour choisir une image plus personnelle. Vous pouvez aussi
choisir une couleur unie ou bien, la encore, apposer un diaporama.

F Au regard de: « Choisir un ajustement pour votre image de bureau », cliqguez
sur une des options proposées (remplir, ajuster, étirer, vignette, centre, étendre) pour
définirl a taill e occupe®e npa rd dlddaierdaergseltatd u r

~0

s . A L

=~ Pour install er urBuréao,utk auré ®a&hode nonssste a cliquer

avec le bouton droit de la souris sur la photo désirée et a choisir | 6 o p: t« Chooisir
comme arriére-plan du Bureau ».

Maintenant, proposez a votre stagiaire dé a p p r e mréar et a personnaliser un
bureau virtuel (secondaire) afin de mieux séparer ses activités.

- Pour créer un nouveau bureau virtuel :

F Survolez ou cliquez s ur | :&iVaeldesetaches » sur la barre des
taches puis cliquez sur la vignette : « Nouveau bureau ».

- Pour nommer un nouveau bureau virtuel :

F Cliquez ou survolez| 6 i ¢ Vueees taches » puis cliquez avec le bouton droit de
la souris directement sur le nom du bureau que vous souhaitez modifier, choisissez
« Renommer » puis tapez le nom désiré.

- Pour apposer un arriere-plan sur un nouveau bureau virtuel :

F Cliguezs ur | :&iVeeldesdaaches » de la barre des taches et faites un clic droit
sur le bureau que vous souhaitez modifier. Cliquez sur « Sélectionner un arriére-plan ».
Sur la page de « Personnalisation » ouverte puis sur « Arriere-plan », choisissez une
image pour votre arriere-plan, une couleur unie ou organisez un diaporama.
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- Pour réorganiser les bureaux et modifier leur ordre :

F Cliquezou survolezl 6 i & Vue des taches » puis cliquez et maintenez le Bureau
gue vous souhaitez déplacer puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un bureau et sélectionnez| 6 o p«tDépbdaner
vers la gauche » ou « Déplacer vers la droite » selon vos besoins.

- Pour utiliser les applications sur les bureaux virtuels :

F Faites un clic droit sur un bureau et sélectionnez | 6 o p«tAifioher cette fenétre
sur tous les bureaux » afin de lancer I'application en cours ou d'ouvrir la fenétre en cours
sur chacun des bureaux virtuels.

-~

=~ Pour les éléments fréquemment utilisés, tels que le Navigateur Web ou
I'Explorateur de fichiers, cela peut représenter un gain de temps considérable, car nul
besoin de lancer manuellement les mémes éléments plusieurs fois.

F Faites un clic droit sur un bureau et sélectionnez| 6 o p«tAffioher les fenétres de
cette application sur tous les bureaux ». Cette option remplit la méme fonction que la
précédente mais traite plusieurs instances du méme programme ou des mémes fenétres
comme une seule unité.

- Pour supprimer un bureau virtuel :

F Pointezoucliquezs ur | ©Vue destaches » puis survolez le bureau virtuel que
vous souhaitez supprimer et cliquez sur le « X » dans le coin supérieur droit.

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Commencez|l 6 entr a’ ne neurdés maias» eh sollicitant votre stagiaire sur

| 6associati on oral e des |l ettres ®t udi ®e s

doigté/touche.

Interrogez-le pendant quelqgues minutes sur une douzaine de lettres connues, réparties
sur les 4 rangées. Au besoin, aidez-le au bon repositionnement des doigts sur les touches
sollicitées.

F Lancez la lecon 9B_E _E niveau 1/niveau 2/niveau 3 qui consolide les mécanismes
de placement sur les touches « é »et«eé ~ | 6 ®t ude.

Au 1°" niveau, démarrez la frappe avec des blocs de deux mots comme : « bébé apres »,
« bactérie cédre », etc.

Au 2d niveau, continuez avec de nouvelles séries de mots comme : « trés agréable »,
« baréme entrée », etc. en accélérant un peu la frappe. Au 3°™ niveau : exercez-vous
sur des phrases plus longues comme : « au supermarché je vais acheter des couches pour
ton bébé », « en général ils sont tres contents de chanter pour moi », etc.
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F Notez/imprimez/enregistrez les résultats, comparez les trois niveaux avant de classer
le document.

F Terminez par un exercice personnalisé de la rubriqgue « Entrainement & Jeu » avec

les lettres choisies : « gmeirutycnvbée » qui combinent une partie des touches étudiées

a celles du jour.

Appliquez les consignes : tapez le plus rapidement possible et avec la plus grande
justessel a | ettre de coul eur rouge qui descend | €
des lettres prédéfinies. Placez la réglette du temps sur 5 minutes pour avoir le temps de

prendre vos repéeres et de vous concentrer sur la lettre a taper.

Les doigts restent pos®s sur l a rang®e doapp
reprennent | eur place initiale. Mur murez | a |

F Pour mémoire, notez vos résultats : nombre de frappes totales, nombres de frappes
justes et nombre doéerreurs.

e - 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice” 4 ¢ Texte
Lisez/faites lire letexte « Pixelé pr opos ® 7 page7/ nRepermz |& tnotd

identiques répéteés plusieurs fois et volontairement soulignés. Proposez de les modifier
en les remplacant par des synonymes.

Pour rappeler la relation de synonymie entre les mots, donnez des exemples pour des
termes informatiqgues comme : « enregistrer » (sauvegarder) ; « mail » (e-mail, courriel)
etc.

F Tapez le texte tranquillement a votre rythme dans le respect de la technique de
frappe : doigts placés, regard naviguant entre le document (placé sur le support papier ou
" plat) et | 6®cr an.
F Alafin, corrigez les erreurs de copie.

Pour déplacez le curseur dans un texte, vous savez déja cliquer pourlé ancr elré6endr oi
désiré !

Sur un document court comme celui-ci, utilisez plutdét le pavé
directionnel du clavier avec ses 4 fleches simplesmar qu ®e s

orientation distincte. Elles permettent un déplacement et un @

défilement progressifs.

Les touches « fleche haut » et « flechebase d®p |l acent | lgnecversishawtr d o u
ou vers le bas. Les touches « fleches gauche » etfleche droite € | e d ®unadraetaré d 6
vers la gauche ou vers la droite.

FA | 6aide des fl ches directi onentrdiferwyser ssaye
placant le curseur au milieu du premier mot souligné : « calin ».
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F Cliquez maintenant sur le menu « Outils », sur « Langues » puis sur « Dictionnaire
des synonymes ».

F Surla boite ouverte, dans la zone « Synonyme », parcourez un a un les mots proposés
et choisissez le terme approprié qui convient le mieux au contexte.

Lisez la phrase a voix haute avec le

nouveau mot avant de valider votre choix. p ﬁ‘ : [I

Remarquez la présence du nouveau
synonyme dans la zone « Remplacer par ».

Pixel est un chien hors du commun. Malicieux, calin et joueur. Il séduit tout le

. . monde en quelques secondes. Trés calin avec les enfants, il devient vite leur joue
F Cliquez sur « OK » pour confirmer. oyt lLne semantee nnais e Trbe obéssant. L camarens ite e o
di| Dictionnaire des synonymes (Frangais (France)) |
7 . Ve _OK
F Observez votre texte : le mot sélectionné —a
S 6 e S t S U b S t | t U ® b | 6 Signification Synonyme Rechercher
affectionné 3 ————
F Déplacez-vous avec les fleches de o | e
circulation sur chacun des mots soulignés
et remplacez-les, | 6un apr s e——————— p—— —

synonyme approprié.

-~

4 .
=~ Notez que le bouton « Rechercher » propose la meilleure correspondance avec le
mot sélectionné dans la liste : « Synonyme ».

Pensez a utiliser le raccourciclavierpour d®c | enc he«dictidnoarerdes t ur e
synonymes » beaucoup plus rapide que le chemin classique évoqué ci-dessus.

F Appuyez consécutivement sur les touches « Ctrl » puis sur la touche de fonction
F7 (située tout en haut et au centre du clavier).

F Une fois tous les mots remplacés par le synonyme correspondant, relisez le document
et soignez la mise en page avantde|l 6 i mpr i mer

F Enregistrez-le dans votre dossier personnel.
F Pour vous entrainer, pensez a le copier aussi sur votre clé USB.

F Pour finir et conétemgnezl didmErciomd utm®epui s | 6o0r (
ranger vos documents dans le porte-vue.

A votre disposi-page®ma280d 6annexe

Fiche ressources 7: Difficult®s de r®al i sati on de
dysorthographi e. Pour compenser l es difficult
proposer des outils spécifiques OOo : Dmat h, cart o000, At |l as,
Di ap60O0o, G®6 000, |l es correcteurs déorthog

dictionnaires en ligne et les aides a la conjugaison.
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@ Observations sur la séquence n°20
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Pour que votre stagiaire puisse secréerun environnement qui I ui res
soit le plus familier possible et aussi pour éviter toute monotonie, encouragez-le a changer de

temps entemps, | 6 i ma okt dé verrouillage etcelledu f ond d @@reau.e&Emaludzu

avec lui le degré de pertinence relatif a la création et ala personnalisationd un ou de pl us
bureaux virtuels (Les bureaux virtuels offrent un moyen pratique de séparer les taches scolaires

et/ou personnelles (comme les jeux) ou simplement de profiter d'un espace supplémentaire).

@ La | e-on de dactprdlomgement diré®ttde ld précédente. Ellegpermet de
maitriser les 2 lettres « € » et « &€ » et de les associer a des phrases pour augmenter le volume
frappé. Un des obijectifs visés réside aussi dans la perspective de mieux appréhender la hauteur
de la frappe sur les 4 rangées.

Prévoyez un nouvel entrainement dans la semaine de la legon 9B. Comparez vos résultats.

@ Le pavé directionnel bien utile lors de certains déplacements favorise aussi le repérage.

Sur |l a partie sup®rieure du pav® directic el doL
num®rique doun cl avier dOooHoohé ndéglaeeule curpearrat ee, | a

début de la ligne en cours. ;
La touche « Fin » le déplace a la fin de la ligne en cours.

Les touches « Page précédente » et « Page suivante » sont généralement marquées
déune fl che avec une extr ®rhaut & vepsde bias. Ellasl e ori
permettent de fared ®f i | er |1 e fichier en cours, d6u®cr an
bas. Bien s(r, le curseur est déplacé en conséquence.

Pour acc®der aux touches directionneverrs du |
portable, déverrouillez-le en appuyant sur la touche «Verr Num » (abréviation de

« verrouillage numérique ») située au-dessus du chiffre 7. Cette touche permet

successivement de verrouiller ou de déverrouiller ce pavé.

@ Le dictionnaire des synonymes permet de compensercer t ai nes f ai bl esses
trouver les mots justes, par exemple) et d 6 ® | der champ des applications avec une grande
variété de termes, mis a disposition.

: Pours 6 e nt raeet aeefonctionnalités, tapez un texte de quelques lignesi ssu doéun | i

de classe et remplacez successivement plusieurs mots par le synonyme correspondant.
, /f\,
" ik .
;é Evaluation
1 Votre stagiaire sait-il comment personnaliser| 6 ®cr an de 9Ylee rfoaund | A@®cr
du Bureau ? Percoit-il un intérét concernant la création et la personnalisation dun ou de
plusieurs bureaux virtuels ?

a1 A ce stade, les touches « é » et « & » sont-elles bien assimilées ?

1 Votre stagiaire parvient-il a se repérer, a se déplacer grace aux fléeches simples du pavé
directionnel ?

1 Enfin, sait-il utiliser judicieusement le dictionnaire des synonymes ?
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Séquence n°21

C Objectifs
Ny 1.[ Q9b L wh bMNDOWS 11
[l[ y 1 Choisir un théme deBureau.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Lecon 10A_MAJUSCULES : Niveau 1 et Niveau 2.

INTERNET

Lancer Microsoft Edge et faire une recherche.

/ I LJGdzZNBNJ dzy S LI 3S 2Sa | SO
Traduire en Francais.

Utiliser lalecture & hautevoix R Q 9 Bt & $cteur immersif.
Manipuler un fichier PDF.

== = —a —a —a (),

C Langage/Expérimentation

l"/ 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Proposez a votre stagiaire de continuer a peaufiner son environnement Windows 11
en choisissant ou en créant un « Théme de Bureau » pour améliorer son confort.
Un theme comprend: 1 e f ond do&é®cr an, |l es coul eur s,
souris, que | dotimuer@peusbnnalises.ui t e
F Cliquez droit sur le Bureau et choisissez : « Personnaliser ».

F Surla fenétre de Personnalisation, sélectionnez la catégorie : « Themes ».
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F Sur la fenétre de personnalisation des
themes, cliquez sur celui de votre choix, par
exemple, celui nommé : « Fleur claire ».

B vt gt Personnalisation > Thémes
preetrA i

= Si le changement effectué ne vous N e ENEE=
satisfait pas, recommencez cette procédure |. ... &
pour rempl acer l e th" e fE S
d 6 o bt emaeilleur toafort possible et
do®viter toute fatigue inutile.

F Observez instantanément le résultat !

F Ensuite, cliquez sur les Paramétres : « Arriére-plan », « Couleur », « Sons » et
« Curseur de la souris » situés en haut et a droite du théme choisi pour les
personnaliser a votre convenance.

= Pour les jeunes qui ont besoin de themes plus contrastés (malvoyants ou
sensibles a la lumiere), les paramétres associés du volet de personnalisation des
themes, offrent des couleurs plus distinctes pour rendre le texte et les applications
plus visibles.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Evoquezl a | e-on du | ourmajascwes. Dorén@tant elles sdrens
placées systématiquement sur toutes les lecons du dactylo au début des phrases et de
chaque nom propre.
Rappelezque | es 2 mains sont sollicig®es spobtila
coordination avec latouche«Majé situ®e ~ | 6oppos® de | a | et

F Démarrez la lecon 10A_MAJUSCULES niveau 1 et niveau 2.

Au niveau 1, exercez-vous avec des blocs de 4 lettres comme : « AaAa » « ZzZz », etc.

Par exemple : laissez le doigt enfoncé sur latouche « Maj»avec | 6auricul aire
droite (doigt numéroté 5) et tapez lalettre <k Ae avec | 6auriculaire de |
numeroté 5) puis relachez.

Continuezensuite | 6dent r asénes deedeux letres eifféremtes somme :

« AaOo » « liEe », etc.

Si besoin, détendez vos doigts en les secouant un peu : sur ce niveau, la frappe est
plus technique. Il est évident que seul le bon positionnement des doigts sur le clavier est
requis. La vitesse de la frappe est secondaire.

Au 2d palier, des suites de prénoms sont proposeées a la frappe et permettent de jongler

plus pertinemment avec les majuscules et de récupérer votre propre rythme, avec
des mots comme : « Mimi Miki », « Josiane Julie », etc.
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Pour cette premiére approche intensive de la frappe des majuscules qui requiert

beaucoup doé®nergie dans | a
| 6entra’ " nement apr s | e 2d

juste coordination
ni veau

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats sur ces deux paliers.

3. INTERNET

Auj o ur ptdpbsez a votre stagiaire de faire des recherches Internet -rapides et
efficaces- via le navigateur Edgeet d o0 ac c ®d e r soh bandeaugie reaherche a r
ouparl 6 adr es s e 0 ddate. Evofuez edsemble des adresses connues de type
http(s)://www.nomdusite.fr ou http(s)://www.lesite.com repérées sur différents supports

meédiatiques.

Vous lui proposerez ensuite de découvrir des fonctionnalités Iui permettant de
simplifier son travail sur Edge avec : | 6 oWetb Capture, le traducteur en Francais, la
reconnaissance vocale et le lecteur immersif ainsi que des fonctionnalités Windows

11 liées aux manipulations dé u fichier PDF.

Par exemple, décidezd 6 ®t of f er un expos® avec un outil tr

| 6adr esse du

et gratuite « Wikipédia » en recherchant des informations sur le poéte « Jean de la
Fontaine ».
F Dans la zone de saisie, tapez
https://fr.wikipedia.org/wiki/Encyclop%C3%A9die_fran%C3%A7aise ou, plus simplement,
tapez Wikipédia.

~0

&4

- Pour faire une recherche, vous pouvez taper uniquement les premiéres lettres
déun site dans | e baehaisiradans latsee proposde desiteldésire!t

F Validez en appuyant sur la touche « Entrée » du clavier ou en cliquant sur la petite

flechesi t u®e ~ | 6 eone de ®aisiet ® d e

F Dans le bandeau de recherchedelapage doéa
du site de Wikipédia (en haut et a droite), tapez les mots
« jean de ».

Avec le principe de la saisie semi-automatique, une liste
ouvertevousinviteas ®l ecti onner | 6obj
recherche.

F Cliquez sur le nom souhaité.

F Sur la page affichée, au fils de la lecture et des besoins,
cliquez sur les liens (généralement de couleur bleue) qui

| a

jean de #]
Jean Delannoy

Jean de La Fontaine

Jean Delay
Jean Dell
Jean de la Croix P vVOoOtr e
Jean de Dunois
Jean de Brienne
Jean de Vienne
Jean de Brosse
Jean de Grailly

contenant. ..
jean de

renvoient sur dbéautres pages explortables.
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https://fr.wikipedia.org/wiki/Encyclop%C3%A9die_fran%C3%A7aise

-~

= Les liens sont omniprésents (mots, groupes de mots, images, vidéos, sons, etc.) et
facilement reconnaissables : en passant le pointeurdessus,l e sy mbol e ddéune pe
avec | 6index !l ev® appara’t

F Orientez-vous vers la biographie de « Jean de la Fontaine » en cliquant sur le lien :
Biographie du sommaire. Parcourez-la et remarquez, la encore, les nouveaux liens qui
la composent.

A tout moment, vous pouvez revenir sur la page précédemment affichée en cliquant sur
le bouton : Précédent/revenir en arriére.
Pour afficher la page suivante (uniguement si vous étes revenu sur la page précédente),
cliquez sur le bouton : Avancer/suivant.

—

= Pour naviguer efficacement, restezcentrés ur | 6obj et de.Posezre r e
vous régulierement les deux questions essentielles : « Qu 6 ece fue je cherche ? » et
« Pourquoi faire? ». For mul ez <c¢l airement vos besoins da
requéteet doéobtenir des r®sultats pr®ci s.

F En fonction de vos aspirations du moment, effectuez une nouvelle recherche puis
découvrez comment réaliserlac apt ur e doé®cran.dbébune page web

F Ouvrez un site Web sur Microsoft Edge.
F Faites un clic droit sur la page a capturer puis sélectionnez | oftil « Web Capture ».

F Sélectionnez la zone de la page Web que vous souhaitez capturer (vous pouvez faire
glisser le curseur vers le bas pour faire défiler la page et capturer tout ce dont vous avez
besoin).

F Cliquezsur | 6«QGopier » dans le menu contextuelp ui s | «0Colpet » poun
déposer votre capture n 6 i mp o. Bienentamdd les raccourcis clavier, déja étudiés : Ctrl
+ C puis Ctrl + V peuvent étre utilisés !

~ Pour traduire des pages web qui sbafficher
faire un clic droit sur la page Web et de choisir | 6 o p«tTiaduire en Frangais ».

F Maintenant, utilisezl a r econnai s s anc &urune pagd web alubéecBaleg e .
pour soulager la lecture, demandez a Edge de lire le texte a votre place.

F Placezlecurseurdelasouris™ | 6endroit 0% vous soulpas t ez
faites un clic droit et choisissez| 6 o p « liecture a voix haute ».

La lecture démarre automatiqguement. Elle peut ensuite étre contr6lée avec les
boutons ci-contre (situés en haut et au centre de la fenétre) qui,
de gauche a droite permettent de revenir au paragraphe précédent, B

de mettre lalectureen pauseetd 6acc®der au par a ui van
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Pour lire ou faire lire du contenu en ligne dans un environnement sans encombrement
(bannieres publicitaires supprimées par exemple), ouvrez une page Web dans le lecteur
immersif.

F Cliquez droit sur la page Web affichée et choisissez| 6 o p: « Ouarnir dans le lecteur
immersif ».

En plus de la lecture & haute voix, les options proposées incluent des outils tres utiles (a
activer et/ou a personnaliser) :

- Préférences de texte: taille, espacement du texte, police, style de colonne et
themes de page.

- Outils de grammaire : syllabes (division des mots en syllabes), mise en
surbrillance des noms, des verbes, des adjectifs, des adverbes avec une couleur a
personnaliser pour chacune des options activées.

- Préférences de lecture : concentration sur la ligne pour une aide lors de la
| ecture par |l a mise en surbril |Dachaneaired 6 une,
doéi magelsor sque | e curseur prend | a frder me d:¢
mot pour afficher une image. Traduire : on retrouve ici, la possibilité de changer la
langued 6 af f i chage.

F Une fois ces parametres personnalisés et la lecture a haute voix
lancée, si nécessaire, ajustez les « Options de voix » qui permettent
de modifier la vitesse du narrateur ou de choisir une voix différente
parmi les options disponibles. Si aucune des voix ne vous intéresse, vous avez aussi la
possi bi ddute® doden

9) Options de voix I

Pour terminer cette ®bondanbreteconemystPBF propasé@ d 6 un
sur Internet, Microsoft Edge intégre une visionneuse dédiée dans son navigateur ainsi

gue différentes options intéressantes qui permettent d 6 a gur le texte affiché : zoom,

faire pivoter,aj uster ~ |l a | ar geur dhautelvdxRPagouter dutextmo d e p
dessiner, mettre en surbrillance, effacer, imprimer et enregistrer.

O B Mode page AV Lire 4 haute voix (T Ajouter du texte W Dessiner ~ ‘5 Mettre en surbrillance ~ & Effacer = B I

F Testez ces différentes fonctionnalités pour en avoir un bon apercu et adaptez-les a vos
besoins !

F Une fois vos entrainements terminés, fermez toutes les fenétres ouvertes.

F Comme dohétdignézd de mpri mante et | d6dordinateur
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@ Observations sur la séquence n°21
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Le théme associe le coté fonctionnel et esthétiqgue pour améliorer la lisibilité des
fenétres.N6 h ®s i tsecondprdejeune dansle choix delacouleur, des sons, desicénesé

@ La lecon de dactylo du jour est plus complexe dans la mesure ou le ler niveau est consacreé
entierement a la gymnastique des deux mains, ce qui requiert beaucoup de dextérité.
Léessent i ekomprendred@anmberit &isir les majuscules en pensant & utiliser la touche
« Maj » qui est toujours située al 6 o p pde la lttre tapée.

: Entrainez-vousune f oi s pendant | a semaine suNotdzes 3
l es r®sultats qui vol ontairement, ne seront pas ¢
des automatismes dans la technique de frappe des majuscules.

@ Sur Internet, dans le cadre des recherches, il est indispensable de procéder avec
méthodologie en prenant le temps de la réflexion dés le départ en répondant aux deux questions
essentielles évoquées dans la lecon: « Qu 6 ece tjue je cherche ? » et « Pourquoi faire ? ».
Aidez /seconder votre stagiaire dans cette démarche.

@ Lalecture a haute voix est une fonctionnalité bien utile et trés appréciée par les jeunes
dyslexigues qui ont souvent du mal a lire, q u i sont souvent rebut®s par |
af fich® " quilsé @eodentafacilemant au cours de leur lecture (la personnalisation des

options représente un bel atout 4 ) !

: Au cours de la semaine, réinvestissez le cheminement et les manipulations de la séance

en effectuant une nouvellerecherche: par | 6adresse directe dodéun sit
Pour vous entrainer, réutilisez les commandes et les fonctions a votre disposition avec:l d out i | We b
Capture, le traducteur, la lecture a haute voix, le lecteur immersif et les interactions sur les

PDF.

) 4
r“’\—z /v\ .
A 4t Evaluation
@ Votre stagiaire a-t-il compris comment choisirunth  me pour personnali ser
de son Bureau ? A-t-il effectué les réglages utiles pour lui assurer un véritable confort ?
@ Le mécanisme de la frappe des majuscules est-il bien assimilé ?

@ Sait-il faire une recherche:p ar | 6adresse directe dbébun site e
zone de saisie du navigateur Edge ou de son propre navigateur ?

@ Parvient-il & se repérer, atrouver | 61 nf or ma t?iEst-il bieth ®@gdnisédans ses
recherches ?

@ A-t-il saisi| 6i ntd®ma tt i peesorndliser les fonctions d Bdge a sa disposition :

| 6out il Web Captur e, Il e tr adletdcteuuimmersif @aoul lieecou ur e
faire lire un texte, la visionneuse et les options dédiées pour manipuler ses PDF ?
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Séquence n°22

C Objectifs
Ny 1.[ Q9 b+ L wh bWNDOWS 11
Ay f wSYLXFOSNI t1 GA3ySiis RS g

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Le « Jeu des mains » a I'oral sur les 4 rangées.
1 Lecon 10B_MAJUSCULES : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3.

3. INTERNET

Gérer une page weblenregistrer, « copiefcoller » des
informations, imprimer des données.

=

C Langage/Expérimentation

["l J 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Remarquez ensemble que sur le volet de verrouillage et/ou sur le bas du volet du
menu Démarrer, la silhouette associée au prénom/nom de votre stagiaire est totalement
vide et impersonnelle. Proposez-lui de la remplacer par une photo déja enregistrée sur
son PC ou avec sa propre photo, prise en instantané via la Caméra !

F Accédez aux Paramétres viale menu Démarrer, cliquezs u r | :&iCamipteg» puis
sur : « Vos informations ».

F Pour prendre une photo en temps réel avec la Webcam, cliquez sur « Ouvrir
Caméra » de la rubrique « Ajuster votre photo ».

F Prenez la pause, puis cliguezs ur | O0Rrendra hotg » pour capturer
votre portrait.

F Au besoin, recadrez la photoen aj ustant |l es poign®es
cliquez sur « OK » pour valider votre choix ou sur « Annuler » pour recommencer.

F Pour accéder a une photo déja intégrée au PC, cliquez sur le bouton : « Parcourir les
fichiers ».
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F Sélectionnezl 6i mage dakider ave® ée bauton : « Choisir une image ».

F Observezlerésultat! L 6 i ma g e eshdédomniaie accolée a votre prénom/nom
doéutilisateur

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Pour commencer la lecon, proposezle«Jeudesmainsé ~ | 6oral (sans a
au clavier), avec une vingtaine de lettres connues sur les 4 rangées. Un modele est a votre
di sposition page2B8lannexe 22.1

Laissez le temps nécessaire a la réflexion. Félicitez les bonnes réponses et aidez au
repositionnement des doigts pour les réponses fausses.

Evoquez ensuite les majuscules étudiées a la séquence précédente et envisagez de
pour sui vr e | 6peurapprafondielmteahhique de frappe les concernant.

F Au 1° niveau, démarrez avec des séries de 4 lettres qui alternent les majuscules et les
minuscules comme : « mMPmP pMpM » « AqgAq QaQa », etc. Pensez a bien coordonner
vos deux mains. Lisez chaque lettre a voix haute pour anticiper la frappe.

Au 2d niveau, continuez avec des noms de ville comme : « Paris Nantes », « Londres
Cambridge », etc. quipermettentd 6 al | i er dext ®r it ® et cadence

Enfin, au 3°™ niveau, complétez la lecon avec des phrases qui renforcent les
compétences de frappe et de rythme comme : « Paul et Véronique sont mariés
depuis vingt ans », « Je voudrais passer une semaine dans la belle Venise », etc.

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats obtenus.

3. INTERNET

Evoquez le contenu de la séquence précédente axéesurl a r echerche doi nf c
via | 6adr esaentapéntun/plasieurs mots clé dans le bandeau de saisie.
Approfondissez la discussion s ur | a not i:ame fois |ds GnErmatdoas
trouvées, comment les exploiter ?

Envisagez alors :

1 De «copier-coller » une partie des informations pour les récupérer sur le
traitement de texte.

1 D6 i mp runeypage ou une sélection.
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Reprenez | 0 ebhiwgrappiecce dekedm de | a

Wikipédia.

- Pour copier-coller des informations :

F Effectuez un « copier-coller » de la rubrique intitulée « Les années de formation »

qui regroupe un bon nombre de dates importantes :

F Sélectionnez le paragraphe désiré.

F Cliquez droit et choisissez| 0 i & Capier ».

F Ouvrez le document de traitement de texte sur lequel les informations vont étre

déposeées.

F Cliquez droit puis « Coller ».

Les informations s®|l ecti onn®es

—

-

— Pensez ales exploiter judicieusement ! Ici, le réle du « copier-coller » réside dans

la récupération de dates clés.

- Pour imprimer une page web entiére :

F Surlapage affichée, cliquezs ur | e
clavier : Ctrl+ P.

F Surlafenét r e doi mygrifies gie g

votre imprimante est bien sélectionnée puis
cliguez sur le bouton « Imprimer » pour
d®marrer | 6Ramgéfaets HUt den
document est imprimé.

- Pour imprimer une sélection :

F Sélectionnez la partie désirée puis

cliqgquezsur | 6i ctne doéi m

F Cochez la case « Sélection» de la

fen°tre doéi mpression

F Maintenant, fermez toutes les fenétres
ouvertes.

Font ai

soaf f

ne

i chent s u

obter

bout on sdréez-vopsrdu nac@zaqurcie o0 u

(= Imprimer

Général | Options

Sélectionnez une imprimante
5 HP Photosmart C4400 series
= Internet Fax
Lexmark 5400 Series
=0 Microsoft XPS Document Writer
4

Statut - Prét
Emplacement :
Commentaire

FPréférences

Etendue de pages

MNombre de copies :

Entrez un numéro ou une étendue de
pages. Par exemple, 512

T

b

Imprimer dans un fichier

Rechercher une imprimarte. ..

Imprimer ]| Annuler || Appliquer |

F Sivous le désirez, enregistrez le fichier ayant réceptionné le « copier-coller ».

F Rangez les documents imprimés puis éteignez|l 6 i mpr i mant e
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@ Observations sur la séquence n° 22
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Le faitd 6 a s s ameipkoto a la silhouette de votre stagiaire lui permetdes 6 appr opri er
encore davantage son environnement de travail en le personnalisant !

@ Le « Jeu des mains », comme vous le savez déja, permet de favoriser et de controler le
bon rapport doigté/touche.
Profitez de ce moyen dbébexp®ri mentation aussi Ssouv

séance pour développer chez le jeune, des perceptions plus fines du clavier.

@ Cette seconde | e-on de dactyl o conseaxenfo®er =~ | 0«
les automatismes de placement des doigts : la technique de frappe (lettre + main opposée sur la

touche « Maj ») permet de gagner en fluidité et en rythme.

: Exercez-vous de nouveau sur cette lecon une fois dans la semaine. Comparez les
résultats obtenus a ceux de la séquence.

@ Savoir exploiter | 6i nf or mati on sur | e Neatboerghniumatatomt
d6ef f i:lkesnotiors Basiques de copieetd 6 i mp r ebgersassimiées sont réinvesties dans
ce nouveau contexte.

| Effectuez une nouvelle recherche au cours de la semaine, en fonction des besoins du

moment et réinvestissez les notions abordées pendant la séquence.
@ Vérifiez le bon déroulement de lalogique dans les diverses manipulations.
) 4

T~ D :
KS vt Evaluation

1 Votre stagiaire sait-il maintenant associer une photo a son avatar ?

1 La technique de frappe des majuscules est-elle bien intégrée ? La frappe naturelle,
rythmée et motivée ?

1 Enfin, peut-il décrire/montrer de quelle maniére recueillir des informations sur le Net,
les « copier-coller » sur le traitement de texte ?

1 Imprimer une page entiére ou une sélection ?
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Séquence n°23

C Objectifs
Ny 1.[ Q9 b+ L wh bWNDOWS 11
L’[ y  Reéglerla taille, la couleuret la vitessedu pointeur de la souris.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Lecon 11A X Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3.

3. INTERNET
1 Ajouter un site a la liste des Favoris.
1 Créeret gérerune collection.

C Langage/Expérimentation

[

["l J 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Proposez a votre stagiaire de contrbler les parameétres de son pointeur de souris
car les réglages par défaut du PC, peuvent parfois poser des difficultés de repérage comme
de sélection.
- Controlezensembles a vi t esse q uroprppede dutreplante®r e r
- Vérifiez la taille du pointeur | 6@ipeauwmt s O av @rop petitp pourfdesi s
manipulations optimales.
- Enfin, pour un meilleur confort visuel, colorisez aussi le pointeur !

F Via les Paramétres de Windows 11, cliquezs ur | dBluetoatte et appareils »
puis cliquez sur la rubrique intitulée « Souris ».

F Déterminez la vitesse du pointeur de la souris et profitez-en pour définir les options
de défilement.

F Surles « Parameétres associés » : choisissez de personnaliser a votre convenance
les réglages liés a la visibilité du pointeur ainsi qud $a taille et a sa couleur.

FEn cl i quant Pessamalisédri(collear)echagisissez une des couleurs
recommandées ou cliquez sur « Choisir une autre couleur ».

Testez les différentes fonctionnalités pour les adapter a vos besoins.
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2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Parlezdes 2 nouvelles lettres ° | 06®tude, situ®e
La lettre « X » est placée sur la ligne inférieure du clavier: el | e est t ap®e av
gauche (doigt numéroté 4) et la lettre « Y » est située sur la rangée supérieure : elle est
frapp®e avec | 06index droit (doigt num®rot® 2)

F Placez les doigts sur le clavier et simulez les deux déplacements : l 6annul aire
posé sur le « S » descend vers le « X » puis reprend sa position initiale ;1 6i ndex dr oi t
sur le « J » monte vers le « Y » puis revient aussitot a sa place.

F Démarrez vos gammes avec des groupes de 4 lettres comme : « XyXy yXyX », « YXXy
Xyyx », etc. de la lecon 11 A (1°" niveau). Restez bien détendu, le regard droit, les
doigts recourbés. Epelez chaque lettre pour anticiper la frappe.

Au 2d niveau, des séries de 2 a 3 mots sont proposées comme : « yacht, yard, yéti »,
«yoga, yaourt, yeux », etc. Elles renforcent les compétences de coordination et de
maitrise des touches.

Au dernier ni v erapraduire tes phiasegy prédéfides comme: «La
xylographie est une technique de gravure sur bois née en Chine », « Xavier joue du
xylophone depuis longtemps », etc.

F Notez/imprimez ou enregistrez vos résultats et évaluez-les.

3. INTERNET

Auj o u rplopdsazia,votre stagiaire de lui montrer comment accéder rapidement
aux sites régulierement fréquentés en les ajoutant a ses Favoris puis comment créer
et gérer une collection. Présentez cette derniére fonctionnalité d 6 E dcgneme un outil
puissant pour étre plus productif en organisant ses idées, ses notes, ses listes, ses
recherches...

F Lancez Microsoft Edge et entrez| 6 adr esse du (siteiaissé & vovei si t e
appréciation selon les besoins ponctuels de votre stagiaire) puis validez.

Pour ajouter le site ou la page affichée aux favoris :

intitulée : « Ajouter cette page aux Favoris ». Remarguez que la petite étoile
se colore en bleu (exempt du signe +) signifiant que la page a bien été
enregistrée dans vos Favoris.

F Cliquez sur| 6 ®t (dotéé du symbole +) située surl a barr e resse
L

F Renommez le Favori (si vous le souhaitez) et/ou choisissez un autre dossier pour
I'enregistrer, puis cliquez sur « Terminé ».
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F Vérifiez la présence du site dans ce dossier: cliqguez s ur I
« Favoris ».

Le site apparait sur la liste affichée : cliquez sur le nom du site pour y accéder
instantanément.

Continuez cette étude en évoquant une nouvelle fonctionnalité astucieuse de
Windows 11 sur Microsoft Edge avec | 61 ¢! n e : «Coltections b @ aui a pour
objectif principal d dam®Il i or er [taut en acollectpst t de formations
organisant/listant ses idées.

9 Pour créer une collection :

F Lancez Microsoft Edge etcliquezsur | 6i ctne situ®e: I
« Démarrer une nouvelle collection ».

F Dans le champ intitulé : « Nouvelle collection », nommez-la.
Remarquez que | a partie princi palefuretsatmesure des,
navigations, en ajoutant du contenu : photos, textes entiers ou parties sélectionnées, notes

diverses, liensé

M Pour ajouter une page Web a une collection :

F Affichez la page Web désirée puis cliquezs ur | ©Golettiom ».

F Sélectionnez la collection préalablement créée puis cliquez sur : « Ajouter la page
affichée ».

~0

v Ve - - -
= Vous pouvez également effectuer rapidement cette action en cliquant avec le bouton
droit de la souris sur la page Web, en sélectionnant : « Ajouter une page aux
collections » et en ciblant le nom de votre collection.

M Pour enregistrer un texte spécifique ou une image dans une collection :

F Sélectionnez un texte ou une image, faites un clic droit dessus puis choisissez
| 6 o p t«iAputer aux collections » et enfin, ciblez votre collection.

~0

= Sienamont, vous ouvrez votre collection, vous pouvez faire tout simplement glisser
VoS textes et images, issus du Web !

M Pour ajouter des notes (commentaires, listes) & une collection :

F Ouvrez votre collection et cliquez sur: « Ajouter une note » N
(premiéere icbne de la capture ci-contre). @ o R X

A | 6i mage -béla étutiée @ B eséquence 16, vous pouvez

personnaliser votre note avec les attributs : gras, italique, soulignéé mai s cieéers s i

des listes et modifier la couleur de la note.

162

el



Pour enregistrer vos modifications dans votre collection, cliquezsurld6i c* ne symbol
par un « V » (= enregistrer).

Les 3 points de suspension de la capture précédente, intitulée « Partage et plus »

permetd 6 e n v ong page web,unenot eé vers diff®rentes appli
PC comme OpenOffice mais aussi de sélectionner toute la collection pour copier/coller

son contenu sur | dapplication d®sir ®e.

La troisiéme icbne de la capture précédente permet de désépingler le volet collection
de | a dr oi ¢tsibedoin, delé @éprngler ensuite.

Enfin, la derniére icone en forme de croix permet de fermer votre collection.

9 Pour interagir sur une page, une image, une note déja enreqistrée dans une
collection :

F Sélectionnez-la en cliquant la case a cocher (qui
devient bleue) et cliquez sur lud des 3 outils a votre
disposition sur la petite barre grise: « Copier la

s . . Nouvel onglet
sélection », « Partager » (voir « Partage et plus » du ﬂ
paragraphe précédent) ou encore « Supprimer la e,
sélecion»pour | 6*ter d¢ourlagadeza 1

jour, par exemple).

F Pour finir, classez/enregistrez le bilan du dactylo et éteignez votre poste informatique.
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@ Observations sur la séquence n° 23
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Régler finement la taille, la couleur et la vitesse du pointeur de la souris permet de
favoriser un meilleur confort dans les déplacements comme dans les sélections.

Aidez votre stagiaire a réaliser cet ajustement en fonction de ses besoins pour faciliter le repérage
et optimiser son confort visuel. Proposez aussi de le modifier de temps en temps en fonction
des besoins évolutifs mais aussi pour entretenir un c6té ludique. Certains jeunes ont le
senti ment déavoir utout reeafw igraceran eharegganient gde forme et de

couleur de leur curseur 4 !

@ Sur | e dactyl o, | es deux Xmetlewerlel @perimet t eeas dol
encore | 6®ventail d e s appréciesla thille éhaupe®)du davier.d e mi e u X

: Réinvestissez une fois la legcon 11 A puis comparez les résultats obtenus a ceux de la
séquence (vitesse de frappe, erreurs). Notez-les/imprimez-les ou enregistrez-les.

@ Le dossier Favoris est idéal pour rassembler les sites visités régulierement. Avec les
collections, Edge permet a chacun de collecter et de catégoriser le contenu qu'il rencontre sur
Internet. Avec cette fonctionnalité, votre stagiaire peut stocker un contenu pour une référence
future (par exempl e, dans ladairel &déal mour degrauper ses ées @t
apprendreamieuxs 6 or galni ser

: Réactivez les connaissances pour les maintenir en mémoire : entrainez-vous et

enregistrez dans les Favoris quelques sites que vous fréquentez souvent et dans votre
Collection, les pages, | e s que \towsSathaitez consulter ultérieurement.

) 4

Y

T~ X
;; @+ Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-il compris comment modifier la taille, la vitesse et la couleur du
pointeur ? A-t-il effectué des réglages personnalisés qui correspondent a ses besoins ?

1 Les doigts sont-ils bien placés sur les deux nouvelles touches | 6 ®tLeujelpe
adopte-t-il plus naturellement la hauteur du clavier ? Percoit-il des progrés dans la
régularité, la rapidité et la fluidité de sa frappe ?

1 Votre stagiaire a-tslcompr i s | 8i nt ®r °t dbéenr egi«Havoldsr» un s
pour le retrouver rapidement et éviter ainsi de ressaisir son adresse ? A-t-il saisi les atouts
indéniables offerts par les collections pour collecter, regrouper, organiser différents types de
contenu ? A-t-ildesi d ®es dobéa@plicati on
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Séquence n°24

C Objectifs

1. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

1 Lecon 11B_X_ Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau 3.
\ioreDoro 2 1 «Entrainement & Jeu » avec les lettres « gsdfjkimncprghéxy
e - 2. TRAITEMENT DE TEXOPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 1 Construire et organiser un tableau (1yaccourcis clavier.

C Langage/Expérimentation

1. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Récitez/faites réciter les lettres de la rangée du bas avec le « X » et les lettres de la
ligne du haut avec le « Y ». Vérifiez le bon rapport doigté/touche.
Avec cette nouvelle lecon, complétez celle de la séquence précédente pour favoriser les
automatismes de placement, la dextérité et la vitesse de frappe.

F Lancez la lecon 11B et débutez avec le 1" niveau ou des mots associent les lettres
étudiées aux lettres majuscules comme : « Polype Relaxe », « Prix Ennuyer », etc.

Au 2d niveau, cet entrainement est renforcé avec des séries de mots comme : « Crayon
Pyjama », « Psychologue Texte », etc.

Au 3°me palier, des phrases plus longues permettent de consolider les repéres et
ddbaugment avitesse de frappe. Détachez bien le regard des mains et sentez
la position parfaite des doigts sur les touches !

F Notez/imprimez/enregistrez vos résultats avant de démarrer la rubrique
« Entrainement & Jeu ».

F Personnalisez | 6 e x e IYEn*ra'mement

avec |eS |ettres étudlées gsdfiklmei gsdfijklmtuao gsdfjklmncprgh gsdfiklmvbéxywz

« gsdfijkimncprghéxy ». Personnalisé &
© Jeu

F_ Fier Ia réglette qe Ia Facile Maoyen Difficile

vitesse au cran supérieur

(pour accélérer légérement la 22

chute des lettres) et

positionnezl a dur ®e de | 65aminutesa” nement sur
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F Tapezlalettrerouge quidéfi e | e | ong de | 6®cran en gardan
doigts bien placés et regard droit devant. Epelez chaque lettre et concentrez-vous
pour éprouver votre justesse et tenter de la faire progresser.

F Pour mémoire, notez les résultats : le nombre de frappes totales, le nombre de frappes
justes et les erreurs commises.

9 | 2. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Récitez ensemble les raccourcis clavier connus et rappelez la fonction de chacun
doent revogaez k 6 i d ® eregitoaipet darss un tableau et de les imprimer afin de
les garder a portée de main dans le porte-vue. Parlezde | 6uti |l i t® duwlet abl e
simplifier, de rassembler et de présenter clairement des informations.

F Ouvrez votre traitement de texte et tapez le titre : « Les raccourcis clavier ».

F Sautez deux lignes avec la touche « Entréeé du cl avi er pour | ai sse
entre le titre et le tableau.

F Cliguez maintenant sur le menu « Tableau », choisissez la commande « Insérer »
puis « Tableau ».

=] Sans nom 1 - CpenOffice.org Writer

Fichier Egition Affichage Insertion Format DUELIEERE Outils  Fenétre  Aide

e ——
. E] E B [ Insérer 8 (EH Tableau... Ctrl+F12

F Créez un tableau de 2 colonnes et de 11 lignes : tapez le chiffre « 2 » dans le champ
« Colonnes » et le chiffre « 11 » dans le champ « Lighes » puis validez avec « Ok ».

InSérer a— tableau “

MNom Tableaul
Colonnes 2 =
Lignes 1 =
Un tableau de 22 cases (2 colonnes x 11 lignes) communément appelées
celluesapparai ssent sur | a | argeur Tatleau» @ppapih ge et
aussitot.
~0
.4 . . ) Tableau * X
= Si ce noest cliguazssurllee EH-=-E-0-a- B

menu « Affichage », choisissez « Barre

d 6 o0 u % at $ékectionnez « Tableau ». = S Z

F Commencez aremplir le tableau : cliquez dans la 1 cellule et tapez : « Raccourcis »
(titre de la 1°™ colonne).
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F Cliquez dans la 2de cellule de cette premiére ligne et tapez le mot « Fonctions » (titre
de la 2de colonne).

F Entrez les données du tableau en suivant le modéle ci-dessous.

~0

4 ~ . -
~ Pour passer doune cligwees dans” la delala
e . . oz N +—
correspondante ou utilisez la touche « Tabulation » du clavier située a
pbauricu

gauche de la lettre « A é | ogi quement tap®e ave

gauche (doigt numéroté 5).

Raccourcis Fonctions
Ctrl + G Gras
Ctrl + | Italique
Ctrl+ U Souligné
Ctrl + E Centrer
Ctrl + X Couper
Ctrl + C Copier
Ctrl + V Coller
Ctrl + A Sélectionner tout

F7 Orthographe/grammaire

Ctrl+F7 Synonymes

La premiére colonne (verticale) affiche le nom des raccourcis, la seconde colonne
regroupe les fonctions correspondantes. La premiére ligne (horizontale) est réservée
aux titres et toutes les autres, aux données.

F Comptabilisez 11 lignes : 1 ligne pour les titres et 10 pour les raccourcis.

F Une fois le tableau rempli, sélectionnez-le avant de lui appliquer une taille de police
plus importante (14 par exemple) pour favoriser la lisibilité du document.

F Sélectionnez-le de nouveau et sur la barre |Tablea v X

débout iTadeau »¢ choisissez | 6 op § &~ %@D - & - B

« Couleur de ligne de la bordure » puis cliquez ._:, BB Em AR =

sur | a couleur rouge potr B v o e s s o e u tabl
F Sélectionnez maintenant la ligne des titres et [T, —
choisissez une -planupow uar u-EvE-D@ B

mettre en évidence. Préférez une couleur claire,

) ; EllEl &Y &8 M = (A &8 o
comme le jaune par exemple, sur un texte foncé. -

F Mettez en « Gras » toutes les données du tableau et centrez-les avec les 2 raccourcis
clavier associés.

F Imprimez le documentavantde| 6 e n r e dansvbtre dossier de travail.

F Relisez le tableau puis amusez-vous a cacher la 1° ou la 2de colonne pour réviser le
nom ou la fonction des raccourcis.

F Comme d 6 h aeldsser la(s) document(s) dans le porte-vue puis éteignez le PC.
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@ Observations sur la séquence n° 24
Recommandations pour aborder la suivante :

@ Lalegcon 11B prolonge et approfondit les notions de la legon 11 A. Elle permet de gagner

en vitesse, de développer davantage la souplesse des doigts, de mieux appréhender la
hauteur des rang®es du clavier, de stimul er | 6 a
| 6antici pati ons dmotlsa dtecddawgmdent er | e vol ume et

: Exercez-vous surlalecon 11B. Notez/imprimez/enregistrez les résultats puis comparez-
les a ceux de la séquence.

: Poursuivezensuite avec | a s ®quEnra@nemeanté®alpup»raeenles s s age
mémes lettres prédéfinies que celles de la séquence : la nouveauteé réside dans la vitesse de chute
des lettres. Elles descendent Iégerement plus vite ! N6éoubldibeaas g madebtuenr cr an |

barrette de la vitesse en la décalant vers la droite. Notez les résultats et appréciez-les par rapport
a ceux de la séquence.

: Pour réaliser un tableau, réfléchissez a son contenu et a la fagcon de présenter les
informations. Posez-vous les bonnes questions: « Que vont contenir les lignes et les
colonnes ? », « De combien de lignes et de colonnes vais-je avoir besoin ? ».

Il est important de le définir globalement : un schéma sur le cahier de brouillon peut aider a sa
représentation.Sachez que | e nombre de | igneskllegtoujodre col o
possible ddében rajouter ou dbéen suppri mer

: En reprenant les notions abordées, créez un tableau de 3 colonnes et de 5 lignes en
choisissant un theme comme celui des animaux avec 3 titres différents pour les colonnes : oiseaux,
chiens, poissons. Un autre exemple peut trés bien convenir.

Utilisez ensuite les attributs qui permettent de mettre en évidence le tableau (police, taille, couleur,
bordure, arriere-plan). Consultez | 6 a n n e xpage 282 polr visualiser un modele. Imprimez,
enregistrez et rangez votre tableau dans le porte-vue.

@ Aidez au déroulement de la construction et de la progression du tableau, de la
coordination et de | 6int ®gr at icav pourccertainjeuaastles des i
notions doéhorizontalit® ddujoureévidemtes!i cal i t® ne sont
® 5
é; 2. Evaluation
1 La frappe de votre stagiaire est-elle de plus en plus réguliére ?
i A-t-il compris comment organiser un tableau ? Nombre de lignes et de colonnes a

inclure en fonction des données aintégrer ?

1 Sait-i | spontan®ment se d®pl a®er dobéune cellule
1 Jongler avec les attributs qui embellissent la mise en forme du tableau et de son
contenu ?
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Séquence n°25

C Objectifs
Ny 1.[ Q9 b+ L wh bWNDOWS 11
Ay 1 Améliorert § O2y T2 NIl | séedsibiitda 2 LI

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
s 1 Lecon 12A W_Z.
oo T ¢ WSdz RSa YIAya n t fQ2NIf

e ‘
OpenOffice 4

=

TRAITEMENT DE TEXODPENOFFICE.ORG
Construire et organiser un tableau (2) : planning simplifié.

=]

C Langage/Expérimentation

["' / 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Proposez a votre stagiairedef ai r e un t o des differ@res fornictioonalités
deldbacces Gppbléesopt®i ons dbéer gonomi en exploitant assin d o ws
celles que vous jugez utiles pour lui).

Rappelez-lui celles déja étudiées ensemble lors des changements relatifsal 6 ar-plan r e
du Bureau, 7 | 6®cran de ,a&lapersannalishtibnadg minteueéu t h  m

(Bien que le traditionnel Panneau de configuration soit toujours présent sur les PC, la
majorité des réglages de Windows 11 estregroupéed ans | 6 a pcfPhrancetads »,0 n
qui reprend les canons de lénterface graphique).

La catégorie: « Options Accessibilité » (regroupée en 3 sections: «Vision »,
« Audition » et « Interaction ») permetd 6 ac c ®d er ~ commandes pouvVaats
rendr e | OWisdavwsdl ekaicoup plus confortable.

1¢re catégorie - Vision :

-L 6 o nBallledu texte : permet d6 a g r ala rdajeure partie du texte sur les fenétres
du PC.
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Les Parameétres associés, quant a eux, permettent de réglerdes opti ons dobaf
comme | 6ajout d 6 le mréglage deolnad I|®cmiamosi t ® de | 6®c
nocturne qui bloque la lumiére bleue.

-L 6 o n @ffets visuels : permetd 6 a f f ouadé aesactiver les barres de défilement,

les effets de transparence sur les arriere-p | ans et | es effets dobéani ma

-L 6 o n Boinestir de souris et interaction tactile : permet notamment de modifier la
couleur et la taille du pointeur de souris (étudié a la séquence 23). De plus, les parametres
associés proposent de modifier le curseur de texte (indicateur de curseur, épaisseur) et
doeffectuer di fsur@rpavatactiie (ma&gements etsensibilité).

- L6 onlgupet permet principalement d 6 a ¢ t duwde désactiver la loupe pour
agrandirune part i etddéea || uasEieauaeazoom.

-L 6 o n Kiltres tde couleur : permet de répondre a certains impératifs pour ceux qui
rencontrent des difficultés a distinguerd e s ®| ®me nt dlipsgsmetaussid ®cat ahi ser
un filtre de coul eur pouplusvighied etelusldestinctesoul eur s

- L 6 o nTThenees de contraste : permet d 6 a u g melencorgraste des couleurs pour
réduire la fatigue oculaire et faciliter| a | ect ur €4 nodeles sondpRopasés)n

-L 6 o nNarrateur permetd 6 a c t deparamétrer ou de désactiver le narrateur. Cet
outil est une aide appréciable pourlesjeunes qui p e uvVv e n téfigence Viduelle. r d 6 u

F Utilisez les onglets de cette catégorie Vision pour tester et pour régler les options
déergonomi e. souhait®es

2de catégorie - Audition :

-L 6 o nAudie tpermet de rendre le PC plus facile & entendre ou a utiliser sans le son
(activation du canal audio, activation et opt

-L 6 o n$ousetitres : permetder endr e | 6 or di n atiliseusans pelsanen f ac i |
| 6 af f soashfanmetde texte. Il permet de paramétrer le style des sous-titres.

F Utilisez les onglets de cette catégorie Audition pour tester et pour régler les options
déergonomi e. souhait®es

3¢me catégorie i Interaction :

- L 6 o ngdixe (Reconnaissance vocale) p e r meutiliser 8a voix pour commander
| 6ordinateur et pdansun ptag@mraeade gaitenters e texte.

- L 6 o n@laviert: permet notamment d 6 a c tou geedésactiver le clavier visuel, les
touches rémanentes, les touches bascules et les touches filtres.

-Loon$olresstpermetd6ut i |l i ser | e cl avi erd @aautri werntlre |
numérique pour déplacer le pointeur de souris.

170



-L 6 o nQantedte visuel : permetd 6 ut i | i s e pourcensoleyleRCetd dut i | i ser
la conversion de texte par synthese vocale pour parler (actuellement, pour la saisie
avec contrdle visuel, seule la disposition EN-US est prise en charge).

F Utilisez les onglets de cette catégorie Interaction pour tester et pour régler les options
débergonomie souhait®es

2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Faites réciter a votre stagiaire, les lettres des trois lignes du clavier en partant de

la gauche.

Posez quelques questions orales avec le bon rapport doigté/touche pour préparer le
«Jeudesmainsé ° | 6®crit, T“Aidezaousduo ttedl hel deohdann
page 283.

Parlezdes deux nouvell els«Wesittérsw fa rangéd iriéRdune dtde

« Z » situé sur la rangée supérieure pour continuer a apprivoiser la hauteur du clavier.
Ré évoquez ensemble les lettres de la séquence précédente, le « X » et le « Y » placées
sur ces deux rangées.

F Démarrez votre entrainement avec le 1°" niveau de la lecon 12A_W_Z avec des séries
de lettres comme : « WXxwx XWXw », etc. qui sollicitent la main gauche exclusivement.

Au 2d niveau, poursuivez avec la frappe de petits mots comme : « wWo wer » « was wie ».

Enfin, au 3eme niveau, terminez votre gymnastique avec des mots comme : « west
winner » « week end bizarre », etc.
Cherchez avant tout le bon placement des doigts sur ces nouvelles lettresal 6 ®t ud e .

F Notez/imprimez/enregistrez vos résultats et évaluez votre progression niveaux.

FExercez maintenant votre m®moire aseclkeeclel 6asso
des mains ». Pour cet entrainement, cachez votre clavier !

Prenez une nouvelle page de votre cahier de brouillon et un crayon. Notez tranquillement

les 20 lettres dictées successivement.

En face de chacune dobel tlenum@®@eduidoigt eorresposidant® p on s
a chague lettre ainsi que la main concernée.

Encouragez | a sch®ma tsous katiste des letttes inscrites tcomme e r
| 6 annepage 271.8Cette aide précieuse au repérage stimule le processus
associatif du jeu.

V Corrigez ensemblelesrésultats: v ®r i fi ez | es r®ponses ~ |
V Félicitez les bonnes et faites rectifier celles qui sont erronées ou absentes.
V Laissez votre stagiaire les commenter pour donner un sens a sacorrection en

replacant spontanément et correctement ses doigts sur le clavier.
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9 | 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice 4 ¢ Texte

Ré évoquez ensemble le principe de la constructiond 6 un t abl eau en rap
des raccourcis clavier créé a la séquence précédente et conservé dans le porte-vue.
Auj our d o appriofondip @etuentrainement, décidez de matérialiser le planning de
la semaine. Envisagezd 6 ac c r o c h eaide-rnénbire @awdessus du bureau de la
chambre ou sur la porte du réfrigérateur.
Réfléchissezensemble™ | 6 ®1 a b oplaartinig eimplifiédqui englobe les 7 jours de
la semaine et les 4 grands moments de la journée.

F Organisez-vous bien ! Commencez par dessiner le tableau sur le cahier de brouillon
et réfléchissez au montage : pour le nombre de colonnes, prévoyez-en 8 (une colonne
pour chaque jour de la semaine et une pour noter les titres des 4 temps principaux de
la journée). Pour le nombre de lignes, prévoyez-en 5 (une ligne pour chaque moment de
la journée et une pour noter les jours de la semaine).

F Cliquez ensuite sur le menu « Tableau », choisissez la commande « Insérer » puis
« Tableau ». Créez un tableau de 8 colonnes et de 5 lignes : tapez le chiffre « 8 » dans le
champ « Colonnes » et le chiffre « 5 » dans le champ « Lignes » puis validez.

LUNDI MARDI MERCREDI | JEUDI VENDREDI | SAMEDI | DIMANCHE
MATIN COLLEGE [ COLLEGE | COLLEGE [ COLLEGE | COLLEGE | ORTHO. | LOISIRS
MIDI SELF SELF MAISON SELF MAISON MAISON | MAISON
A.MIDI COLLEGE | COLLEGE | NATATION [ COLLEGE [ COLLEGE [ LOISIRS [ LOISIRS
SOIR MAISON MAISON MAISON MAISON MAISON MAISON

F Bloquez le clavier en mode majuscule en appuyant sur la touche « Caps Lock »
(cadenas) du clavier et remplissez le tableau.

F Une fois le tableau complété, agrémentez-le afin de faciliter sa lisibilité et de
renforcer vos points de repere ( pol i ce, taill e, C O u | -gam) de
Apposez la méme couleur sur les titres et sur les champs identiques (par exemple :

« college » en bleu, « maison » en vert, etc.) a votre convenance.

~ Les 4 iclnes de I -xls
« Tableau » permettent respectivement :
«dbajouter whedoOlaij g e e T
colonne », « de supprimer une ligne » ou « de
supprimer une colonne ».
Vous pouvez toujours compléter ou modifier votretableau: s 6é6i | vous mangqgque
exemple ou so6il vods en reste une, inutile

F Imprimez votre planning avant de | 6 e n r e .gRarsgezr l&s rdocuments, éteignez
Il 61 mpr i mdimateer. et | 6or
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@ Observations sur la séquence n°25
Recommandations pour aborder la suivante :

@ LO®t Wleke3 gr andes S e Actcessibilgé edtelaistéd a votre propre

appréciation dans votre transfert de compétenceen f oncti on de | 6©ge, des
besoins de votre stagiaire.
@ Pour le « Jeu des mains » : dictez les 20 lettres lentement pour que votre stagiaire
puisse avoir le temps de les écrire en liste.
—

- Accordez-lui le temps nécessaire pour les réponses. En fonction de ses
comp®t ences, r®duisez |l a quantit® des |l ettres ®nol
méme minimes. Relevez les réponses erronées ou absentes et envisagez de les lui faire
revoir oralement ala prochaine séguence.

: Réinvestissez la legcon 12 A et comparez vos résultats a ceux de la séquence.
@ Le tableau doit étre considéré comme un outil aide-mémoire.
Au guotidien et/ou dans le cadre de la scolarité, incitez votre stagiaire a organiser des tableaux
perceptibles et compréhensibles. Aidez-le au repérage avec des dates, des mots clés, etc. mis
en évidence avec des zones et des couleurs différentes.
: Révisez les notions étudiées : élaborez un tableau plus détaillé comme le planning
scolaire !
~0
v -\ ’ - - ~ _pe . -
= Pour les matieres et données identiques, pensez a utiliser la fonction « copier-coller » et
éviter ainsi de les retaper plusieurs fois !
Q_ ,’\
1 #% Evaluation
1 Votre stagiaire a-t-il une bonne compréhensiondesopt i ons d 6 étudiéen?o mi e

Sait-il régler et utiliser a bon escient celles qui correspondent a ses besoins ? En percoit-il
les bénéfices ?

1 Parvient-il a bien coordonner la majorité des lettres énoncées (Jeu des mains) avec
le bon rapport doigté/touche ? A-t-il simplifié sa tdche en dessinant un schéma des lettres
connues du clavier ? Parvient-il arectifier ses erreurs en replacant ses doigts sur le clavier ?

1 Sait-il construire un tableau : contenu, nombre de colonnes et de lignes a associer ?

1 Les tableaux concrétisés lui donnent-il de nouvelles perspectives de réalisation ?
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Séquence n°26

C Objectifs
",/ 1.] Q9 b+ L wh bWiNDOWS 11
’[-/ 1 5SO02dz@NANI o | OOSaaz2zANBa Y f
. Paint pour dessiner.

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
9 { QSESNOSNI I SO tI f Sce2y MH.
1 « Entrainement et Jeu » avec les lettres prédéfinies

« qsdfjklmvbéxywz ».

TutoreDattilo_FR

3. TRAITEMENT DE TEXOPENOFFICE.ORG

=) 1T ¢FLWSNI €S GSEGS ¢ [9 21 h/h[!
T
T

OpenOffice" 4 Encadrer un titre.
— — PGAETAASNI T f QF LISNIedz | @F yia A

C Langage/Expérimentation

["' / 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

[}

Découvrez ensemble 3 des Accessoires de Windows 11, bien utiles au quotidien :
la calculatrice,| 6 enr egi s tetlelogicievde deadin : Paint (rappelez que ces
accessoires ont été épinglés sur le Bureau a la séquence 12).

La calculatrice : —
= CALCULATRICE D
Comme son nomlelp&irmeitguded ef fectuer Sandara ®r ati o
additions, soustractions, multiplications, divisions et bien plus encore. 0
Elle offre un accés a des fonctions statistiques et scientifiques mais
aussi aux convertisseurs. comermsse- |
F Lancez cette application via son raccourci déja apposée sur le x
Bureau. T —
Par défaut, la calculatrice se présente en mode Standard (simple). +
€3 Paramétres =
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F Pour effectuer des calculs plus complexes, cliquez sur le Hug, (3 petits traits empilés)
et choisissez : « Scientifique ».

F Cliquez sur les boutons de la calculatrice ou entrez des chiffres et des symboles
opérateurs.

Les signes (+), signe (-), signe multiplié (*), signe divisé (/), signe (=) sont aussi situés sur
la partie alphanumérique ou sur le pavé numérique du clavier.

Léenreqgi streur vocal

- Ldbenregistreur vocal vous | aisse tdaanstus | i be
fichier multi m®doiant ®gpra®touw kiGeaem doun micro b
(embout rond dot® du symbole débun micro, pl ac
| 6ordinateur) .

Dans | e cadre doune l e-on 7 appr endlireeet par |

| 6 e nr e gadurdatrééeouter ensuite ? 4 !
F Ouvrez cette application puis commencez par observer la fenétre ouverte.

Au d®part et quand cette application nda | ama
de lafenétre apparait: i | s 0 a gd &e ndrue goiosutt roenme n t

F Cliguez dessus pour parler et cliquez de nouveau sur ce bouton pourl 6arr °ter.
A ce moment-la et sur la partie gauched e | 6:®cr an
F Visualisez l@nregistrement qui vientd 6 ° effedué (listé et daté).

-Sur la partie principaled e | 6:®cr an

F Visualisez sur la partie gauche de la fenétre, le bouton de lecture (rond gris)
qui permet de réécouter| 6 enregi strement s®l ectio

-Labar r e dassoeée a tee application vous laisse tout le loisir de partager vos
enregistrements, de les découper pour faire quelques petites retouches, de les supprimer
et de les renommer.

Les 3 points de suspension (param tres de | 6appkipaermenti on)
ddbacc®der N | 6empl acement du {parcelrample pomu di o
synchroniser votre enregistrement avec votre mobile)etd 6 ou v r i r | 0 eudiphiea c e me r
enregistré.

@ niin ]ﬁ[ =h ‘e

Paint :

Paint est une fonctionnalité de Windows qui permet de dessiner, de colorier et de
modifier des images. Proposez a votre stagiaire d 6 u t Pdint somme un cahier de
croquis numérique pour dessiner des images et des projets créatifs simples ou pour
ajouterdu texte et des ® ®ments ~ dobéautres i mage:¢
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@ LOoutilisation de | aposradessinersaveeRaint. pr ®c oni s ®e

F Démarrez Paint et observez les outils de dessin et de peinture situés sur le Ruban
en haut de la fenétre.

Ceruban comporteunensembl e pratique .déoutils de dessi

#%  Sans titre - Paint

Fichier Affichage

- @ 7 b A = NVOODABAN ¢ - @ ®%%e0cCoe0ee
o " CO0ODGQO T4 = - (CRCNCNONOX NON NORN '3
g B Q £ Q ) HXOQOOQA

Presse-papiers Image Outils Pinceaux Formes Taille Couleurs

Vous pouvez utiliser ces outils pour créer des dessins a main levée et/ou ajouter
différentes formes.

Certains outils et formes, tels que le crayon, le pinceau, la ligne et la courbe, vous
permettent de tracer différents traits droits, courbes ou dentelés. Votre tracé est
déterminé par la fagon dont vous déplacez la souris au cours du dessin.

F Par exemple, utilisez la ligne pour tracer un trait droit.

1. Dans le groupe « Formes », cliquez sur « Ligne ».
2. Dans le groupe Couleurs, cliquez sur « Couleur 1 », puis sur la couleur souhaitée.

3. Pour dessiner, faites glisser le pointeur de la souris sur la zone de dessin.

Vos dessins ne se limitent pas uniquement a des traits droits. Le Crayon et les Pinceaux
peuvent servir & tracer des formes a main levée, completement aléatoires.

F Par exemple, utilisez un des pinceaux pour tracer un trait sinueux.

1. Dansle groupe « Pinceau», choi si ssez | 6un des styles p
2. Dans le groupe « Taille », sélectionnez celle souhaitée (parmi les 4 propositions).
3. Dans le groupe « Couleurs », cliguez sur « Couleur 1 », puis sur la couleur
souhaitée.
4. Pourdessiner, faites glisser le pointeur de la souris surla zone de dessin et tracez
un trait sinueux.

Paint vous permet de dessiner de nombreuses formes différentes !

F Par exemple, dessinezdes formes pr°tes ° rkedbaagies,ldesi t el
cercles, des carrés, des triangles, des fleches, etc.
Vous pouvez également créer votre propre forme™ | 6 ai de Rokgohe scktier me

forme pouvant °tre compos®e de noéi mporte quel

1. Dans le groupe « Formes », cliguez surunef or me pr °t e,telle gledee mpl o
Rectangle L.
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2. Pourajouterune f or me pr 9dites glissef |6 gomtelr gur |la zone de
dessin pour dessiner la forme.

3. Pour remplir une forme, dans le groupe « Outils », cliquez sur « Remplissage »,
puis sélectionnez une couleur avant de cliquer sur la forme préalablement insérée.

~ ' Sivous faites une erreur ou si vous souhaitez modifier une forme ou encore,

. unepartie do wtilisez la gangne.,Par défaut, la gomme remplace

toutes les zones que vous effacez par du blanc, mais vous pouvez changer la couleur de
la gomme. Ainsi, S i vous choi si ssez-pldnedoutjcagueme <con

vous effacerez prendra la couleur jaune.
F Dans le groupe « Outils », cliquez sur|l 6 oGomind<”.

1. Dans le groupe Couleurs, cliguez sur « Couleur 2 », puis sur la couleur avec
laquelle effacer. Si vous voulez effacer avec du blanc, sélectionnez aucune
couleur.

2. Faites glisser le pointeur de la souris sur la zone a effacer.

F Maintenant, ajoutez du texte a votre dessin.

F Dans le groupe « Outils », cliquez sur : Texte A.

#  Sans titre - Paint
Fichier  Affichage b2
o (A o d @ ®°®°e®ecCco0ee
s & A v 32’852;32 L4 000000 ) &
g B Q® F Q HROODOA
Calibri v 6 7 S S {E\ = = Remplissage de I'arriére-plan

3 —————————————————————————————— -

1. Faites glisser le pointeur de la souris vers la zone de dessin (* | 0 eaqudouso i t

souhaitez ajouter du texte) et cliquez pour ancrer le curseur.

2. Surlabarr e dooutaialmsse eh®udne @uetexte, cliquez sur la police, la
taille, les attributs, | es al i-pjandutedepous et / o
le personnaliser.

3. Dans le groupe « Couleurs », cliquez sur « Couleur 1», puis sur la couleur
souhaitée.

4. Tapez le texte que vous voulez ajouter.

FPour terminer et ceonegisérezddrd dotumentuatdee le raccourci
clavier associé.

N6 h®s i t ecomppterset & égayer un document avec un dessin ou un schéma
personnalisé ! En exemple, visualisezl es dessins et croquis doéun
un cadre scolaire pour une po®si e et une | e-
26.1 page 284.

"' Pour mieuxserepérersur | 0 e Pging testpossibleddacti ver | a fo
. de quadrillage (Menu Affichage puis Quadrillage). Elle est souvent tres utile !
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2. LEDACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

TutoreDattilo_FR

Reprenez ensemble le « Jeu des mains » de la séquence précédente et posez

oralementdes questions sur | dassociation doigt®/t

demandez a votre stagiaire de replacer ses doigts pour conforter le bon positionnement.
Evoquez ensuite les lettres étudiées a la derniére séquence : le « W » et le « Z » qui sont
approfondiesauj our dé hui

F Commencez votre gymnastique par le 1 niveau de la lecon 12B ou des séries de
lettres comme : « wsdw jwnw », « WXsq wes(q », etc. stimulent bien les doigts.

Au 2d niveau, | es | et tr e § as’ s ¢ su®dhajusceles pour former des noms
propres comme : « Zimbawe New York », « Zinedine Zidane », etc.

Au 3¢ niveau, des phrases plus longues permettent de dynamiser la frappe comme :
«Ce grand roman doav8mithestdevend en cMasiguew, « New
York cobest la ville des villes»iktt. faut | a vi

-~

4
~ Pensez” taper | 6apostrophe avecdogeummte@!lur de

F Notez/imprimez/enregistrez les résultats pour les comparer au prochain
entrainement.

F Pour parfaire cette lecon, lancez la rubrique « Entrainement & Jeu » avec le dernier
groupe des lettres prédéfinies « gsdfjkimvbéxywz ». Réglez la vitesse au 1°" cran
sup®rieur et cdixemea ddlhra®e tde el 6exercice sur

Restez attentif au placement des doigts, au regard, a la justesse, a la dextérité et a
| a r apexdcutio® d o

F Pour mémoire, notez vos résultats.

e ' 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte
Proposez de taper le texte d e | 6 a n nEagee285%@ le 2héme du chocolat en

soignant sa mise en page. En amont, lisez le document ou faites-le lire par votre
stagiaire. Vous pouvez aussi le lire en alternance (un § chacun, par exemple).

Observez ensemble les majuscules au début des phrases, les noms propres ainsi que les
ponctuations connues (la virgule, le point, etc.).

Rappelezque | a virgule est frapp®e avec | 6i ndex
point avec le majeur de la main droite (doigt numéroté 3) en association avec la touche

« Maj » située a gauche du clavier.
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Remarquez aussi que le titre est centré et encadré : il est mis en évidence pour améliorer
la présentation du document.

Parlezaussi deAde@uavannimpressioné situ®e sur bar re
standard qui permet de vérifier la disposition harmonieused 6 un t e x t { ant d
I 6i mpri mer .

Si le modele repose sur un support papier, le regard se déplace (lIégérement)

horizontalement : de | 6®cran vers | e mod | e et vice v
Si l e mod | e &est pos ® le‘reqaad de®lépthee (Iégéremredt) nat e L
verticalement : de | 6®cran vers |l e mod |l e et vice vel

Bien entendu et pour un confort de frappe optimal, vous pouvez aussi afficher cote a cote
deux fenétres ( di sposi t i on mal@eentaitemanted texte, comme étudié a
la Séquence 19.

~0

~ Letexte ataperétantpl us vol umi neux qu6~ |dbédaocpctoi uniusneer:
| 6af f ipeuhu;m goa confort pendant la frappe : cliquez droit sur le chiffre « 100 % »
Situ® sur |l a barre do®t at (séectiornnazs« Lardeur de dr oi t

page ». Le texte est plus lisible mais cela ne change rien a la taille de la police du
texte (12 ou 14 selon vos besoins) !

F Commencez par taper le titre « LE CHOCOLAT » en majuscule (verrouillez
ponctuellement le clavier en appuyant sur la touche « Caps Lock » symbolisé par un petit
cadenas). Déverrouillez-le ensuite par une simple pression sur cette touche.

F Sautez deux lignes pour espacer le titre du texte.

Appliquez-vous en le tapant a un rythme régulier : gardez toujours en téte le méme
leitmotiv pour développer les automatismes de frappe : doigts et regard bien
positionnés. Oralisez les mots, les groupes de mots et les phrases pour anticiper la
frappe.

F Pensez a aller a la ligne a la fin de chaque paragraphe.

F Lors de la frappe de la date « 1615 », servez-vous du pavé numérique sur le c6té droit
de | 6ordinateur. Suiliskz lacrangép des adiffresdu hawt dusclaviet. |
(Lébéassodbpagt ®htouche de cette parti)e fera | 060b
F Une fois le texte tapé, profitez de la relecture pour corriger les fautes de frappe ou
déorthogr aphe av.eSoignezensuiterla peésentation du texte (police,
taille, couleur, etc.).

F Pour le titre, attribuez-lui la taille 28 puis centrez-le.

F Encadrez-le maintenant. Sélectionnez-le avant de cliquer successivement sur le
menu « Format » puis sur « Paragraphee et s ur Bdrdumesixg!l et ¢

F Surla zone « Disposition des lignes », « Par défaut », choisissez le 2d encadrement
en partant de la gauche.
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nioule e, LE CHOCOLAT

« Definir = les 4 o
bO I’d ures », || Retrsits et espacement | Alignement | Enchai [ Plan & numérotation | Tabulations |

Lettrines Bordures Arriére-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec e contenu
H Pagdé Styl =
F Cliguez sur le style oo N : Sowte [otsem B
] - Aucun(e) - - -
. JORI4 005pt [ Droite 005em %
de ligne deésiré pour BT s H| ., =
choisir un cadre plus * TT—T | = e G

— 5 00pt [¥] Synchroniser
PR

ou moins épais.

F Enfin, sélectionnez s domoe

une couleur pour la Elaoioa

bordure en question et _ _ Tl

confirmez votre choiX s . _ [0 ] o | [ ][ sawm | ]
avec « Ok ».

F Contr®l ez | 6ens e mbes enajudcales letales pamdtuations sont bien

respectées, les corrections et la mise en page sont effectuées et enfin, le titre est encadré.

FEn un coup doi i:kApeguaaneimpressidni»o/érifiez larépartition

du texte sur le document.

Posez-vous alors les bonnes questions : le texte mérite-t-i | dd@calié pae rapport au

titre ? Les paragraphes davantage espacés ?

Lébessentiel cbest diagpepséybien aér ettbierxorganise surld padgei e n
afin que la (re)lecture soit facilitée.

FPour quit tcequezkublahpaetan« ke r meapercl et au besoin, effectuez
guelques modifications.

F Pour finir, imprimez puis enregistrez le document. Classez vos feuillets dans le porte-
vueavantd 6 ®t ei 6 dmeri mante et | e PC.
A votre disposi-page®86et287F 6annexe

Fiche ressources 8 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser
l es difficult®s | i ®es :&uictgeevechle. et/ ou ~ | 6®cr i

Fiche ressources 9 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser
les difficultés de réalisation du dessin et du geste graphique.
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@ Observations sur la séquence n°26
Recommandations pour aborder la suivante :

: Les 3 accessoires 7 | 6 ®t uEmteainez-waus a mmanipyper s d 6 u t

calculatrice, adécouvrirl 6 enr e gi s tetaemaitriser lkesoatils de dessin de Paint.

@  SurWindows 10, c 6 dPaint 3D qui avait été intégré sur cet environnement. Avec Windows
11, Microsoft est revenu sur une version de Paint plus épurée mais toujours utile et efficace.
Toutefois, vous pouvez télécharger et installer Paint 3D gratuitement via le Microsoft Store.

@ Léenregistreur vocal est souvent pl ®biscit® pa
de logiciel spécifiqgue, notamment de reconnaissance vocale) et qui éprouvent des difficultés de
mémorisation. Le fait de pouvoir lire puis écouter un texte est une aide précieuse a son
int®gration par | e biais du canal audi ti f. Léoenr
t emps, | 6®coute ®gal ement . Le jeune peut donc re
nécessaire sur un passage enregistré.

@ Lalecon 12Bdudactylof i nal i se | 6®t ude des 26 |l ettres de
A ce stade, observezles résultats depui s | e d®but de |l a formation
peuvent s 0av Gorestatezld puogressiamde gofre stagiaire qui ne cherche plus ses

lettres : les automatismes de frappe se sont développés grace au bon rapport doigté/touche

et au regard fix® sur | d6®cran. Quant au rythme pe
grace aux entrainements réguliers.

: Pour conforter les résultats, refaites la lecon 12B une fois dans la semaine. Entrainez-

vous aussi avec la rubriqgue « Entrainement & Jeu » en sélectionnant les lettres prédéfinies du

4%me groupe et augmentezencor e doun cran | a vi Réglezdaeduréeede c hut e
bexer ci ce Accééremliaoadenae paur éprouver votre réactivité ! Notez vos résultats

pour les comparer ultérieurement a des entrainements identiques.

@ Compte tenu de la progression générale, des connaissances acquises sur Windows 11,
sur le clavier et sur le traitement de texte les documents proposés sont désormais plus
conséquents. Votre stagiaire sera agréablement étonné de sa faculté naturelle a taper des
documents de plus en plus volumineux !

: Réinvestissez les notions de la séquence sur le traitement de texte : tapez une legon ou

un devoir a rendre, par exemple. Respectez la régle des espaces pour les ponctuations
rencontrées. A la fin, encadrez le titre et pré visualisez | 6 ensembl é amerecu avar
impression. Imprimez, enregistrez et rangez le document en question.

9_ A
;X.)" 4+, Evaluation

1 Votre stagiaire a-t-ildesi d ®es dobéapplication pour profiter
par les 3 accessoires étudiés ?

1 Acestadedesa f or mati on 0% toutes |l es | ettres de | 6
étudiées, sa frappe est-elle plus souple et plus rythmée ? Comment la ressent-il ?

1 Peut-il parler de la procédure a suivre pour encadrer un titre ?

1 Cerne-t-i | bien |Ie rtle de | 6?Paper-u avant i mpressi
1 Sait-i | effectuer | es modi fications indi spensabl
document ?
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Séquence n°27

C Objectifs
=/ 7 1.[ Q9 b+ L wh bWwiNDOWS 11
Ay 1 Personnalisef Q9 ELJX 2 NI @i $dzNJ RS CA OK

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Lecon 13A_ PONCTUATIONS.

TutoreDattilo_FR

‘ 3. TRAITEMENT DE TEXOPENOFFICE.ORG
9 1 Approfondir la régle des ponctuations avec « La cigale et la
OpenOffice" 4 : - &S A
e = J fourmi » de Jean de La Fontaine 8eQl Y Y S ES HT @

C Langage/Expérimentation

=/ 7 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

)

Avec Windows 11et comme nous |Mcesofi doane dn®@etit coup de,
frais a l'interface de son systeme. Plus ergonomique,| 6 Ex pl or at e uarbote f i c
désormais des icones différenciées pour chacun des dossiers classiques mais aussi
de petits pictogrammes dans son bandeau supérieur pour représenter les différentes
actions comme : copier, coller, renommeré

Auj o u rpdpbsez a,votre stagiaire ded ®couvr i r, de personnal i s
ensemblel 6 Expl orateur de Fichiers.

Expliquez-luique | 6 Ex pl or at e u rest dne pidee maltresserds Windows qui

permetd 6 e x p legontenu du disque dur,d 6 a ¢ ¢ flus &acilement et plus rapidement

aux dossiers, fichiers et aux supports de stockage (clé USB, DVD, etc.).

F Cliquez s u rconé deil Explorateur de fichiers située sur la Barre des
taches. :

F Observez le volet principal avec son interface épurée qui regroupe les dossiers
traditionnels: Bur e au, Document s, | mages, Mu gdejg u e ,
colorisés pour mieux les différencier). Sous cette zone, visualisez les Fichiers récents
répertoriés par défaut et qui peuvent représenter un acces rapide et pratique !
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F Observez aussi la colonne latérale (a gauche) et naviguezdans | 6ar lder esce
votre systeme. Par exemple, effectuez un clic sur un dossier et visualisez son contenu

sur | a partie centrale de | 6Expl orateur

F Ensuite, examinez la barre de recherche située en haut etadroitedel 6 Ex pl ar at eu
une fonctionnalité intéressante pour retrouver en un tour de main, tous vos dossiers et
tous vos fichiers. Entrainez-vous a retrouver un de vos dossiers ou un de vos fichiers par

ce biais.

F Maintenant, orientez votre attentionsurlabar r e dd@bGEkpbor ateur

Remarquez que les options les plus fréquemment utilisées sont accessibles directement
surl a bar r ecodpérpaopier,icaller, renommer, partager et supprimer sont a

portée de clic.

= Explorateur de fichiers

o= afficher

F Décrivez oralement leur fonction respective.

F Visualisez le bouton : « Nouveau » qui permet de créer de nouveaux éléments :
nouveau dossier, raccourci, dossier compressé mais aussi de nouveaux documents

a la volée. Expérimentez les différentes possibilités.

F Surle bouton : « Trier », découvrez les différentes options pourtrierl e cont enu d
dossier( No m, Modi fi ® | e, Type, .QuvieZusdoasitetfai@®cr oi s

des essais !

F Cliquez sur le bouton « Afficher » pour modifier | 6 af f i &uwh
contenu. Les icbnes petites, moyennes, grandes et trés grandes

per mettent do asousune formenimamgeela rubrique Détails

of fre plus doéi nf orLstetpermendd odbt ehar ru
plus compact.

Testez les différentes options pour avoir une idée précise de leur rendu

avec | 6obj e cmeilldur cordatipouevous.r | e
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La derniéere option de ce menu qui se nomme « Afficher » permet de _consulter vos
fichiers sans les ouvrir :

F Cliquez « Afficher » et au regard de la fleche a droite, cliquez sur: « Volet de
Visualisation ». Il apparait alors a droitesurl a fen°tre de | 6Expl orate

Vous pouvez utiliser les barres de défilement pour parcourir le document ou utiliser
la molette de la souris.

Par exemple : nul besoi n dBrxzalage > pour Voie sor dordenu : ene foig
sélectionné,ils 6af fi che sur |l a partie droite de | 06®cr
- e

supportfiche enfant v | Rechercher dan... £

Bricolage|

Bricolage de Paques :

Nom

05 Mai 1015 les déssin de Sam

Seme et apres

Docs DVS

pour CE2 3 6émeSéme
167183618890231101148143601411242031.. Les ceufs, les cloches et le chocolat sont & I'henneur dans ce dossier d'activités
manuelles de Paques.

Bricolage de la féte des méres :

Faites le plein d'idées originales de bricolage pour la féte des méres avec notre
dossier spécialement préparé pour la plus jolie des mamans : la vdtre évidemment !

& Bricolage de Noé&l :
rla plage page 2
Cet été surla plage page 3
Cet étésurla plage page 4
Cet étésurla plage
] CLAVIER LIGNE DES CHIFFRES
&) clavier
@3 Codes ASCIl pour les.
@ diapo sur le foot(6) c
Document 13

Guirlandes, couronnes, lampions... Pour préparer le temps des fétes en famille, voici
des idées de décorations de Noél et des activités de loisirs créatifs pour les enfants.

Bricolage et activités de plein air:

s et symboles .
€ 107062017

Des idées d'activités pour bricoler avec les objets de la nature et s’amuser en plein
air : bref que des bonnes idées pour rigoler quand le soleil pointe le bout de son nez !
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2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO

 TutoreDattilo_FR

Les lettres des 3 rangées ont toutes été étudiées : félicitez le chemin parcouru !
Proposezauj our dohui d gamdiarisatienndesetouchlesade ponctuations.
Rappelezl a correspondance de | 6index droit (doi g
déinterrogation, | e-vmajgealr c¢tole poe andagedmo ign t
droit avec les deux points et le «slashé ( doi gt nNum®r ot ® 4) et | 6 a
poi nt doexcl amation et I8e (deigy numérdtée5). Awbespia, r agr a
aidez-vous de la fiche des mains dessinées.

F Ouvrez « TutoreDattilo » a la lecon 13 A et démarrez votre entrainement avec le
niveau 1 ou des séries de lettres et de ponctuations sont proposées en alternance comme
<JJ!'» «jj!» «.;;.» «;..;» etc. Ne vous souciez pas de la vitesse : pensez
uniquement au placement correct de vos doigts.

Au 2d niveau, tapez des groupes de 2 mots comme « Merveilleux!» ou comme
« Heélas ! », etc. Concentrés sur les répétitions, ils renforcent les qualités de
meémorisation des touches.

Au 3°me niveau, progressez en rythme avec des phrases complétes comme : « Elle
disait, toujours en pleurant : tu viens ? », « Pas de questions : je ne veux pas parler
de ces choses ! », etc.
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F Notez/imprimez/enregistrez le bilan de la lecon.

e . 3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG
OpenOffice™ 4 ¢ Texte

Rappelez la regle des ponctuations abordée a la séquence 7 et appliquée
régulierement depuis : « Signe simple, espace simplee pas dbéespace avan
espace apres. « Signe double, espace double » un espace avant et un espace apres.

Evoquez les ponctuations rencontrées freguemment et abordées dans le cadre du

« TutoreDattlo»comme | e poi nt, l a virgul e, |l es deux
point doePécldezdadtaipom.of ondi r frappe de la faldetde Feanae | a

la Fontaine « Lacigaleetlafourmié di sponi bl e pageR#8annexe 27. 1

Si vous le souhaitez, lisez-la ensemble : remarquez les nombreuses ponctuations et
les signes typographiques qui rythment le texte.

Profitez-en pour expliquer certains termes de la fable afin de faciliter sa compréhension.

FComme dohpbatedel e document de | dannexe sur
avec une réegle pour favoriser le suivi et le confort de lecture. Si vous le désirez,
affichezl es 2 fen°trelsa "dild®xcgiatni arveddancr age.

F Lancez le traitement de texte et tapez le titre de la fable puis sautez deux lignes pour
| 6espacer du texte principal

FFrappez en rythme, sentez vos touches sous \
en prenant soin doéaller © Il a |ligne 'NoOloabflimrzd
pas les majuscules et évidemment, les ponctuations !

F A la fin, récupérez la fiche des mains dessinées et profitez-en pour placer
correctement les signes typographiques rencontrés sur la ligne supérieure du
clavier (rangée des chiffres) :

a Les guillemetss ont tap®s avec | dannul aire de | a m
a Le tr ai h (tirdtécourt)i est tapé ) ( E/ )
avec | o6index de |l a mailg A ¢ Jum®r ot
2). | lry YU o o
A D |re W\ K| |5 &
‘. N P Q c ; f\,? J ./ f
1] Le «a» accent grave est tapé avec W\ Va : )y
| 6annul aire de | a main = ""Im®r ot ®
a Le degré (+Maj) est tapé avec ’bl.. .
A ; ; i . moaumw
| 6auricul aire de | a mai m d'upac el ) U M®Tr ot
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a Les parentheéses : | 6ouverture est tap®e avec | 0in
num®r ot® 2), | a fermeture avec | dauriculaire

—a

-~ Reportez-vous au tabl eau de | 0 am®rmpeux eérifier7le Bon page
placement des espaces par rapport aux ponctuations et aux signes typographiques
rencontrés lors de la copie.

FCorrigez ensuite | es fautes de frappe ou doo
F Soignez ensuite la présentation du texte (taille, couleur, etc.) laissée a votre
appréciation. Centrez et encadrez le titre. Utilisez«l 6 aper - u avanipourmpr es
vérifier la répartition du texte sur le document.

F Enregistrez et imprimez votre travail.

F Rangez vos documents puis éteignez votre ordinateur.
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@ Observations sur la séquence n°27
Recommandations pour aborder la suivante :

: Exploitez | es fonctionnal it &isdedeepersobrialiserlemr at eu

fonction des besoins spécifiques. Léobjectif pr i naffichereet ret®tvaries de p
informations souhaitées le plus facilement et le plus rapidement possible.

@ La frappe des ponctuations de la rangée du bas du clavier s 6 e f f avectlaun&in droite.
La main gauche est sollicitée pour activer la touche « Maj » pour les ponctuations situées sur la
partie supérieure de ces touches.

: Entrainez-vous de nouveau sur la lecon 13A pour vous familiariser avec le bon

placement des doigts sur les ponctuations. Comparez les résultats obtenus a ceux de la
séquence.

La fable tapée foisonne de ponctuations mais aussi de caractéres typographiques. Rencontrés
fréqguemment, il est important de les repérer pour les localiser facilement.

: En ce sens, reportez-vous a la fiche des mains dessinées et mémorisez-les
progressivement dans | a semaine. C 6 e sommdndep & apprévoigenla au s s i
rangeée des chiffres.

) 4

+. Evaluation

T

1 Votre stagiaire commence-t-i | " prendre ses marquesiersur | 6E
Sait-il naviguer dans | 6 ar b or etsouvenunedossier ou un fichier, choisir un mode
doaf fi(cihcalgnees, cloinstué $ &€x un f i cdvécdervolet demavight®o U v rr i r

1 Commence-t-il a se familiariser avec les touches de ponctuation situées sur la ligne
inférieure du clavier ? Adopte-t-il la bonne association des doigts sur ces 4 touches ?

1 A-t-i | rep®r ® | 6empl acement des signes typograph
clavier ?
1 Parvient-il a placer ses doigts correctement (bon rapport doigté/touche) pendant la

frappe sur le traitement de texte ?
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Séquence n°28

C Objectifs

=

[ Q9 b £ L wh bWiINDODWS 11
T ¢NRPdzISNI RS t QFARS RIya dzy$s

N
5

(N 2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO
1 Lecon 13B_ PONCTUATIONS.

TutoreDattilo_FR
A

e ' 3. TRAITEMENT DE TEXDPENOFFICE.ORG
OpenOffice 4_ 1 Numériser un document (1).

C Langage/Expérimentation

[-"l J 1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

Auj o u ré&dgbez les raisons pour lesquelles on peut recourir© | 6 ai de dans
application : pour solliciter une réponse a une question précise, pour la
découvrir ou mieux la maitriser.L 6 ai de est g®n®r al emen i spon
Aideouviacesymbol e repr ®sent® par un point m nterr
fenétres.

~0

&4 . P .- A .
- Dans la plupart des programmes, vous pouvez aussi accéder | 6ai de en ap|
simplement sur la touche de fonction « F1 » placée tout en haut et a gauche du clavier.

lllustrez cette nouvelle notion par un exemple.

F Pour compléter les explications| i ®es ~ | dencasirdientt éhdbedua
séquence 26 lors de la réalisation du texte : le chocolat, lancez OpenOffice Texte.

F Cliquez sur le menu « Aide » pour obtenir des informations détaillées, relative aux
bordures.

Sur la partie gauche de la fenétre, le volet de navigation affiche différents onglets
permettantde d ®f i n i rde Vofreordcherche.
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