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« Tout groupe humain prend sa richesse dans la communication, lôentraide et la 
solidarit® visant ¨ un but commun : lô®panouissement de chacun dans le respect 

des différences »  
[Françoise Dolto] 

 

 

 

 

 

Je dédie la Méthode de Pédagogie Informatique Mesdysdoigts à tous nos jeunes 

DYS, aux familles et aux professionnels qui les accompagnent. 
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La Méthode de Pédagogie Informatique Mesdysdoigts, pratique et détaillée est le fruit 
dôobservations, de r®flexions et de v®ritables rencontres nourries auprès de jeunes 
dyslexiques, dysorthographiques, dysgraphiques, dyspraxiques, dysphasiques et TDA(H) 
dans le cadre des cours informatiques dispensés.  

Depuis maintenant plus de 30 ans, côest un quotidien dôexp®riences sur le terrain et via 

différents outils de communication, qui môentra´ne et me ram¯ne sans cesse vers eux, pour 

répondre au plus près à leurs besoins informatiques.  

Mon implication auprès de ces jeunes et de leur parents -dont je tiens à souligner le 

dynamisme, le courage et la détermination- môa permis de r®fl®chir ¨ lô®laboration dôune 

approche en pédagogie informatique basée sur une méthode combinatoire du 

langage et de lôexp®rimentation qui respecte lô©ge, le rythme, les comp®tences et les 

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 quête de solutions 

ajust®es, jôai r®dig® cet ouvrage pour remédier à un besoin urgent dans 

lôaccompagnement des jeunes DYS sur le chemin dôune formation informatique 

spécifique et efficace.  

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

dôacc¯s pour que vous puissiez prendre rapidement vos points de repère ! Quel que soit 

votre niveau informatique, les 36 séquences proposées vous offrent de façon très 

progressive des pistes ¨ suivre en v®hiculant des moyens appropri®s dans lôaide aux 

jeunes DYS via leur outil préféré !  

Axées sur un versant pédagogique et non pas sur un angle purement technique, ces 

séquences fournissent des réponses concrètes, privil®giant lôarticulation entre la formation 

et lôoutil car il sôagit dôapprendre ¨ enseigner avec facilit® la P®dagogie Informatique 

aux jeunes DYS.  

Comme une ®vidence, lôattitude engag®e des jeunes face ¨ leur outil nôest plus ¨ prouver ! 

Lôordinateur est devenu un partenaire indissociable de leur g®n®ration comme de leur 

quotidien, toujours disponible et tout à 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 

qualités de concentration et de motivation très soutenues.  

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

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

sur le plan graphique- dépassent les problèmes liés au papier et au crayon et donnent ainsi 
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un véritable sens à leur travail. Dans cette lignée, je vous invite à visionner le témoignage 

empli de clins dôîil et de v®rit®s ¨ travers la vid®o : « Ma Vie Entre Mes Mots », de 

Benjamin Cognet par la compagnie des Dys sur :  

http://www.youtube.com/watch?v=NHeMit3u1Rs (1èrepartie) et 

http://www.youtube.com/watch?v=TTzGfJE35rA (2de partie). 

Par ses qualit®s dôadaptabilit® bien reconnues, lôordinateur est devenu un des meilleurs 

moyens pour contourner les difficultés scolaires par une évidente facilitation motrice 

et une aide ¨ lôint®gration des donn®es. Un effet bénéfique qui dynamise les DYS et les 

réconcilie bien souvent avec les apprentissages. Il les rend plus actifs, plus coopératifs et 

plus entreprenants : acteurs dôune part de leurs apprentissages, ils construisent une 

partie de leurs connaissances par lôexp®rimentation. Ils savent aussi quôils peuvent se 

tromper et recommencer, que lôerreur ou lôomission nôest pas sanctionn®e mais 

repr®sent®e comme une simple indication dans la r®solution dôune t©che ¨ accomplir.  

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

leur permet dôexercer leurs comp®tences sans ce trouble qui freine ou bloque lôacc¯s ¨ des 

aptitudes pourtant bien présentes ! Lôusage ma´tris® de lôordinateur facilite leur travail 

à 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 

performantes de lôoutil -en compl®ment dôun accompagnement humain, bien s¾r- quand il 

se met au service de la compensation du handicap et de ses répercussions sur le plan 

scolaire.  

Je voudrais évoquer aussi les progrès significatifs qui résident dans la valorisation du 

potentiel des DYS dôo½ un changement visible dans leur regard comme dans celui des 

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, grâce à une prise de conscience 

massive et à une mobilisation grandissante (soutenues par le milieu médical, 

paramédical, éducatif et associatif, portées par les parents de jeunes DYS) le voile se lève 

peu à peu dans les mentalités. 

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

DYS. Ce trouble qualifié de spécifique et durable tel un frein aux apprentissages se 

manifeste de mani¯re diff®rente dôun jeune ¨ lôautre m°me si lôon peut observer des 

dénominateurs communs liés aux spécificités de la DYS à des degrés divers, sachant que 

ces difficultés ne coexistent pas toujours : 

¶ Des difficult®s dans lôacquisition de la lecture.  

¶ Dans la transcription du langage écrit. 

¶ Dans celui de la compréhension et/ou de la mémorisation.  

http://www.youtube.com/watch?v=NHeMit3u1Rs%20(1èrepartie)
http://www.youtube.com/watch?v=TTzGfJE35rA
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¶ Des difficultés de rep®rage dans lôespace/temps m°l®es ¨ celles dôorganisation.  

¶ Des troubles de lôattention et de la concentration li®es ¨ une certaine fatigabilit®.  

¶ Des problèmes de lenteur. 

¶ Un caractère hyper actif parfois.  

¶ Un v®ritable d®couragement et une baisse de lôestime de soi. 

Vous trouverez une présentation très détaillée sur les troubles DYS, sur ses 

problématiques ainsi que des réflexions très 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 à la fois les troubles du jeune DYS mais aussi les obstacles rencontrés dans son 

quotidien. Les besoins spécifiques de chacun sont donc évalués pour accéder à la mise 

en îuvre de mesures adapt®es.   

Des dispositifs dôaccompagnement scolaire existent avec leurs propres spécificités.  

Quels sont-ils aujourdôhui en 2022 ?  

En plus du PPRE (Programme personnalisé 

de réussite éducative) et du PAI (Projet 

dôAccueil individualis®), voici les 2 principaux 

dispositifs : 

Le PAP :  

Le Plan dôAccompagnement Personnalis® 
concerne les élèves porteurs de troubles des 
apprentissages, sans reconnaissance du 
handicap.  

¶ Ce plan est à lôinitiative de lô®quipe 
pédagogique (établissement scolaire) 
ou de la famille et après avis du 
médecin scolaire. Il est valable de la 
maternelle à la terminale et révisé chaque année. 

¶ Côest un dispositif de droit commun, non opposable. 
¶ Il permet ¨ lôenfant de b®n®ficier dôaides et dôam®nagements pédagogiques afin de 

le soulager dans sa scolarité :  

Par exemple :  

ü Place de lôenfant au 1er rang en classe, temps supplémentaire lors des évaluations, 
devoirs allégés à la maison, travail écrit : réduit, int®gration et utilisation dôun 

https://www.apedys.org/dyslexie-definition/
https://sites.google.com/site/dralainpouhet/les-dys-troubles-specifiques
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ordinateur ou dôune tablette en classe, cours remis par lôenseignant, supports :  
photocopies ou numériques (avec adaptation et mise en page des documents, 
rep¯res visuels, pictogrammesé), aides mnémotechniquesé 

 
Le PPS :  

Le Projet Personnalisé de Scolarisation concerne les élèves porteurs de troubles des 
apprentissages, avec reconnaissance du handicap par la M.D.P.H/M.D.A (Maison 
Départementale des Personnes handicapées/ Maison D®partementale de lôAutonomie).  

¶ Côest une v®ritable feuille de route de lôensemble des professionnels qui entourent 
lô®l¯ve handicap®.  

¶ Ce projet d®finit les modalit®s de d®roulement de la scolarit® de lôenfant et les 
actions qui répondent à ses besoins particuliers. Il définit également les modalités 
de scolarisation et les actions pédagogiques, psychologiques, éducatives, 
médicales et paramédicales adéquates.  

¶ Ce sont les parents qui font la demande auprès de la M.D.P.H/M.D.A. 
¶ Il est révisable au moins à chaque changement de cycle. 
¶ 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 : 

¶ Le PPS permet la mise en place dôun aménagement du temps scolaire. 

¶ Dôune dispense dôenseignement. 

¶ Dôun AESH (accompagnant dôun ®l¯ve en situation de handicap). 

¶ De moyens de compensation : matériel informatique (ordinateur, tablette, logiciels 
sp®cialis®s) fourni par lô£ducation Nationale. 

¶ Des prises en charge des r®®ducations de lôenfant sur le temps scolaire.  

 

Du nouveau pour 2022 :  

¶ Les élèves qui ont un PPS, un PAP au titre dôun trouble du neurod®veloppement 
(TDAH, dyspraxie, é), ou un PAI ont accès à une procédure simplifiée de demande 
dôam®nagements du passage des examens d¯s lors que les am®nagements 
demandés sont en cohérence avec les aménagements et accompagnements dont 
ils bénéficient en classe  

¶ Le livret de parcours inclusif (LPI) est une application en ligne ayant pour finalité 
dôam®liorer la prise en charge des ®l¯ves ¨ besoins ®ducatifs particuliers. Il permet 
de leur proposer une réponse pédagogique adaptée à leur situation dans le cadre 
dôun ou plusieurs dispositifs de lô®cole inclusive. 

Quelle est la réalité du terrain en 2022 ? 

Dans les établissements scolaires, des adaptations personnalisées se concrétisent 

davantage au quotidien mais pas encore de façon très homogène, souvent par manque 

dôinformations, de formations des enseignants, et/ou encore de moyens.   
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On constate encore de nombreuses disparités entre les régions et les établissements 

sur le territoire Français. Tout repose encore trop souvent sur la bonne volonté du 

corps enseignant ! 

- Des mesures dôaccompagnement se mettent en place dans certaines ®coles, parfois sans 

bilan...  

- Même si un diagnostic médical est établi, les aides ne sont pas vraiment et implicitement 

mises en place...  

Si on assiste aujourdôhui et globalement ¨ une évolution positive, le manque de réseaux, 

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 lôenfant, sont encore trop peu souvent considérés par les différentes 

structures scolaires. 

En amont, un travail de communication reste souvent indispensable pour avertir et 

parfois alerter en vue dôune v®ritable reconnaissance pour une prise en charge 

individualisée.  

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

par cas en fonction de diff®rents crit¯res et notamment de la reconnaissance dôun taux 

dôincapacit®) peuvent recevoir un ordinateur (sous forme de prêt) pour soutenir leur jeune 

DYS dans sa scolarité. Les parents peuvent percevoir aussi une allocation, lôA.E.E.H 

(Allocation dôEducation de lôEnfant Handicap®) destin®e ¨ faire face aux d®penses li®es ¨ 

aux rééducations, et/ou une aide humaine : lôA.E.S.H qui intervient en classe quelques 

heures par semaine pour aider et seconder lôenfant.  

La r®alit® prouve que lôacquisition de lôoutil informatique engage encore souvent le porte-

monnaie familial et que les aides financières et/ou humaines ne sont pas généralisées en 

France, selon ses régions.    

Si lôimportant r®side dans lô®volution des regards, lôessentiel demeure dans celle du 

devenir des jeunes DYS : un accompagnement « sur mesure » avec les meilleurs 

aménagements concrets possibles, c'est-à-dire ceux qui r®pondent dôabord ¨ leur(s) 

trouble(s). Côest aujourdôhui une ®volution fond®e et indispensable !  

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 dôinformations et de formations initiales et/ou continues ; d®munis aussi face ¨ lôoutil, 

face ¨ lôabsence de logiciels int®gr®s, face ¨ leur ma´trise ou encore face ¨ la meilleure 

approche à adopter.   

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

sôinterrogent. Face au vide ressenti, face ¨ un manque de connaissances de lôordinateur 

et des applications spécifiques pour les jeunes DYS, ils constatent quô¨ lôimage dôun 

instrument de musique, lôoutil nôest rien sans professeur...  
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Compte tenu des difficultés éprouvées par les DYS et des effets réels qui en découlent 

(découragement, démotivation, etc.), il est indispensable dôapporter un v®ritable 

soutien par une formation personnalisée sur les différents modules de base et leurs 

multiples applications : lôenvironnement informatique, le dactylogiciel (frappe ¨ dix 

doigts), le traitement de texte, Internet mais aussi sur les outils informatiques et 

pédagogiques adaptés à leurs troubles spécifiques.   

Mais pour transmettre des connaissances, faut-il dôabord se les approprier !  

Lôobjectif de cette m®thode est donc dôaider ces jeunes ¨ surmonter leurs difficult®s en 

vous transmettant des moyens informatiques et pédagogiques ajustés. Tout au long 

des s®quences de lôouvrage, vous ®voluerez ¨ votre rythme dans la d®couverte et 

lôapprentissage des logiciels abord®s que vous exp®rimenterez, pas ¨ pas et partagerez 

ensuite avec votre « stagiaire ».   

Les principaux logiciels intégrés dans cette méthode sont à la portée de chacun, 

téléchargeables gratuitement via le Net et tout à fait adaptables aux jeunes DYS avec un 

minimum de connaissances. Il ne sôagit pas dôexploiter les logiciels dans leur 

intégralit® ni dôaborder lôinformatique sur un plan technique mais dôen extraire le 

meilleur pour le transmettre de la façon la plus pertinente possible !  

Si lôordinateur r®v¯le une certaine puissance dans la m®diation, je reste convaincue du 

rôle déterminant du formateur qui guide, encourage et rassure dans lôapproche de lôoutil 

informatique, dans le développement des compétences, des automatismes, et à terme, 

dans lôautonomie informatique du jeune.  

Lôexp®rience montre quôune formation r®ussie, rel¯ve du partenariat cheminant par la 

relation formateur/DYS dont la place est essentielle par sa pédagogie. Le formateur, 

se doit dô°tre un médiateur attentif qui ouvre de multiples perspectives au jeune et le 

soutient grâce à un accompagnement rapproché et régulier.  

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

quôil ressent, ce quôil per­oit, pour penser et comprendre ce quôil fait. Cons®cutivement, il 

a besoin dôun vaste champ dôapplication favorisant lôassimilation des données et 

enfin, il a un besoin évident de temps.  

Je tiens à souligner lôadmirable volont® et la puissante d®termination de mes jeunes DYS 

vifs dôesprit, curieux et cr®atifs, souvent pourvus dôune bonne analyse verbale et qui se 

démènent par rapport à leur dysfonctionnement.  De leur remarquable assiduité dans leur 

parcours informatique pour ma´triser lôoutil. Reli®s ¨ leur formation par le fil conducteur de 

lôespoir, ils sont tout ¨ fait conscients des b®n®fices r®colt®s : contournement du trouble, 

mise en valeur de leur potentiel, meilleure intégration scolaire et sociale.  

Au cîur de ces bienfaits, combien de fois la chance môa-t-elle été donnée de sentir 

le bien-°tre retrouv® de ces jeunes souvent en situation dô®vitement, de 

d®motivation et dô®chec qui, gr©ce ¨ lôint®gration progressive de lôoutil informatique 

dans leur scolarité ont retrouvé leur sourire, leur place et leur équilibre !  
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Je voudrais pr®ciser quôune intégration réussie de lôoutil dans la scolarit® requiert des 

échanges concrets et réguliers entre la famille et lôenseignant qui annonce ¨ la classe 

de façon simple et spontanée la nécessité de cette prise en charge individualisée favorisant 

du m°me coup, lôentraide. Lôexp®rience montre quôil est pr®f®rable dôavertir plut¹t que 

de taire, dans lôint®r°t de tous et pour lôimage du jeune DYS qui doit se sentir porter 

par un climat de compréhension et de confiance.  

Dôune fa­on ®vidente, lôint®gration de lôordinateur dans le milieu scolaire est mieux 

accept®e quand lôautonomie de son utilisateur y est associée ! 

Partager le miroir de mon exp®rience, côest pour moi la fabuleuse opportunit® de donner ¨ 

un plus grand nombre de jeunes DYS les moyens dôoptimiser leurs apprentissages, 

leur devenir scolaire, leur avenir professionnel et personnel.  

Vous lôaurez bien compris, la vocation de cet ouvrage dô®ducation ¨ la P®dagogie 

informatique, est de vous proposer des clés pour guider votre « stagiaire » tout au long de 

ses d®couvertes, ¨ lôimage dôun parcours intégratif.   

 

Quand on voyage vers un objectif, il est très important de prêter attention au 

chemin. Côest toujours le chemin qui nous enseigne la meilleure fa­on dôy parvenir, 

et il nous enrichit à mesure que nous le parcourons. [Paulo Coelho] 

 

Ils sont multiples et vont permettre au jeune DYS :  

ü De découvrir et de comprendre lôenvironnement informatique dans un cadre 
constructif, adapté à son rythme et à son niveau. 

ü Dôassimiler des connaissances en combinant le langage et lôexp®rimentation par 
la représentation visuelle et gestuelle des différentes notions pour les percevoir plus 
aisément.  

ü De sôinitier ¨ une technique de frappe qui simplifie le repérage, grâce à un clavier 
virtuel de couleur repr®sent® ¨ lô®cran et ¨ de nombreuses commandes paramétrables.  
 
ü De développer une bonne logique dans le positionnement des touches et 
économiser à terme, les manipulations. 
 
ü De sôentra´ner r®guli¯rement jusquô¨ ma´triser la frappe de clavier pour gagner du 
temps et écrire plus proprement !  
 

LES ATOUTS D'UNE FORMATION PERSONNALISEE
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ü Dôacqu®rir la qualit® de la frappe pour susciter lôenvie de saisir sans contrainte. 
 
ü Dôint®grer les principales fonctions du traitement de texte (correcteur 
dôorthographe et de grammaire, dictionnaire des synonymes, etc.). 

 
ü De se familiariser avec les techniques 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.  
 
ü De simplifier et de favoriser le passage ¨ lô®crit, dôam®liorer la production, en 
copie et sous dictée. 

 
ü De renforcer la compréhension et la mémorisation avec le Mind Mapping (cartes 
mentales). 
 
ü De cultiver la communication écrite via la gestion des mails. 
 
ü Dôapprendre ¨ exploiter et ¨ r®cup®rer des informations (images, textes, etc.) 
via les moteurs de recherches, les encyclopédies du net.  

 
ü De maîtriser les outils et les applications informatiques et pédagogiques dans 
la compensation de son (ses) trouble(s) spécifique(s). 
 
ü De développer ses qualités personnelles et son autonomie en améliorant la 
confiance en soi (développer son attention, exercer sa mémoire, la solliciter en privilégiant 
lôanalogie et la (r®)®vocation, stocker et restituer des informations).  
 
ü Dôacqu®rir une m®thode de travail par lôapplication de nombreux exercices 
progressifs en abordant la s®quentialit®, le rythme, la logique et lôalternative.  
 
ü De consolider les acquis, de réinvestir ses connaissances, de créer des 
passerelles entre les diff®rents modules ®tudi®s, dôapprendre ¨ les associer ¨ un travail 
scolaire. 
 
ü De mobiliser ses capacités. 
 
ü De sôorganiser avec la prise adéquate de repères spatiaux temporels et de 
b®n®ficier dôoutils aide-mémoire.  
 
ü De dédramatiser ses erreurs. 
 
ü Dôapprendre ¨ sôauto ®valuer. 
 
ü De retrouver un certain plaisir dans les apprentissages comme dans leur 
réalisation. 
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ü Elle se compose de 36 séquences progressives de 3 à 6 pages. Les premières 
séquences sont un peu plus longues, compte tenu des explications et des notions plus 
nombreuses ¨ aborder au d®but de lôouvrage. Etant ®volutives, jôinsiste sur le fait quôil est 
nécessaire de respecter scrupuleusement leur ordre dans un premier temps. Par la suite, 
vous pourrez revenir indépendamment sur un point à revoir ou à approfondir.   

Dans un souci dôorganisation et avant dôaborder la s®quence 1, je vous conseille 

dôimprimer lôint®gralit® du sommaire (p. 26 ¨ 37) et de lôannexe (p. 236 à 300) avec 

les supports de travail à votre disposition). Ensuite, vous pourrez ouvrir/éditer chaque 

s®quence lôune apr¯s lôautre, en fonction de votre progression. 

¶ Chaque séquence se compose de 3 modules distincts (de base), à étudier 
successivement. Parmi eux :  
 
ü Lôenvironnement Windows 11 pour se familiariser avec les manipulations 
courantes de lôordinateur, pour disposer dôune ergonomie optimale, pour construire son 
organisation et maîtriser son PC.   
 
ü Le dactylogiciel avec « TutoreDattilo » pour apprendre à taper au clavier, à dix 
doigts et automatiser sa frappe. 
 
ü Le traitement de texte « OPENOFFICE.ORG Writer/Texte » pour mettre en 

application les notions apprises sur le dactylogiciel, découvrir les fonctions courantes 

(commandes, icônes, raccourcis clavier), maîtriser les techniques de mise en page et enfin, 

se familiariser avec les manipulations du scanner.  

 

ü Le module Internet pour encourager la lecture et lôexpression ®crite avec lôenvoi et 

la réception des mails, faciliter et cibler des recherches, développer des compétences 

dôautonomie. 

Dans le but dô®quilibrer les s®quences, la gestion des mails comme des recherches Internet 

pourra se substituer ponctuellement au traitement de texte. 

Chaque module est compos® dôune phase de langage qui vous implique et vous engage 

directement puisque côest vous qui allez introduire auprès du jeune, la nouvelle notion 

abordée.  

Cette phase de langage est précédée du symbole : · 

 

La phase dôexp®rimentation, quant à elle sollicite le jeune dans une application 

simultanée. Elle le pilote tout au long des manipulations successives quôil va effectuer, 

guidé par votre regard attentif.  

 

Cette phase dôexp®rimentation est précédée du symbole : F 

LA METHODE MESDYSDOIGTS
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Des astuces et des conseils se fondent aux différents modules pour simplifier les 

manipulations et gagner du temps. 

 

                                   Les astuces sont précédées du symbole :  
                                     

                                   Les conseils sont précédés du symbole : 

 

A la fin de chaque séquence, la rubrique « Observations relatives à 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®alisation de la le­on du jour. Elle vous permet aussi dôapprofondir certains points étudiés, 

laissés à votre appréciation dans sa diffusion auprès du jeune (en fonction de son rythme, 

de son âge 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 entraînement hebdomadaire indispensable entre deux séquences.   
 

Ce support de travail est précédé du symbole : ¦ 
 

Enfin, consultez la partie Evaluation (à la fin de chaque séquence) qui vous aide à 

apprécier les aptitudes de votre stagiaire en lôaccompagnant dans les r®ponses aux 

questions qui reprennent les points essentiels de la séquence. 

 

              Cette phase finale de chaque séquence est précédée du symbole : 

 

Lôannexe, plac®e ¨ la fin de lôouvrage regroupe les modèles et les exemples 

dôapplication choisis en relation directe avec les notions étudiées. Ces modèles et 

exemples ont été conçus pour étayer bon nombre de séquences. Il est entendu que tout 

texte personnel peut tr¯s bien faire lôaffaire, d¯s lors quôil reprend le th¯me abord®.  

Lôannexe regroupe aussi des fiches ressources (adaptations DYS ï Logiciels 

spécifiques). 

Utilisez des stratégies, des aides et des outils informatiques adaptés (dans le 
contournement des difficult®s du jeune DYS) pour lôaider ¨ mieux sôint®grer scolairement 
et socialement. 
Les idées de compensation matérielles informatiques développées dans ces fiches 
ressources sont des outils au service du jeune DYS. Ils peuvent être 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 à un 
autre. Selon les difficultés de chacun, il convient donc de mesurer les aides et les supports 
que lôon adapte à ses besoins, pour simplifier sa scolarité (simplification des supports 
visuels, mise en place dôoutils aide/mémoire, de numérisation avec reconnaissance 
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OCRé) et de les ajuster pour lui apporter un soutien qui soit véritablement efficace, 
côest ¨ dire sans que ces mesures ne lui co¾tent. 
 

Ces aides sont à mesurer avec les professionnels qui accompagnent le jeune et qui 
ciblent les difficultés à surmonter mais aussi les compétences et les qualités du jeune sur 
lesquelles on doit sôappuyer.  
Côest le plus 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 
lôexp®rience mais aussi des supports informatiques spécifiques et des logiciels issus 
de la technologie actuelle, validés scientifiquement et/ou cliniquement.  
Ces rep¯res sont la base dôune bonne organisation à la maison mais aussi en classe 
quand le jeune intègre son outil dans sa scolarité. 
 
Au cîur des strat®gies de compensation, les outils informatiques et p®dagogiques ainsi 
que les logiciels présentés dans les différentes fiches ressources peuvent servir à :  
 

V Compenser le handicap et les difficultés du jeune, 
V Aménager son environnement de travail, 

V Entraîner ses compétences, 
V Renforcer ses points forts. 

 

V Consultez les 10 Fiches Ressources qui complètent les séquences. 

V Intitulées : Adaptations informatiques et pédagogiques, elles sont disponibles à 

lôannexe. Ces fiches sont destinées à 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 à mesure 

de sa progression et de ses besoins.  

V -Séquence 1 (Fiche 1 - page 241 à 243 -) : Pour compenser les difficultés de 

r®alisation de lô®criture manuelle. 

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

V -Séquence 4 (Fiche 4 - page 255 à 257 -) : Pour compenser les difficultés dans 

la recherche visuelle et dans le traitement des informations. 

V -Séquence 8 (Fiche 5 - page 262 à 266 -) : Pour compenser les difficultés dans 

la lecture des textes.   

V -Séquence 16 (Fiche 6 - page 272 à 276 -) : Pour compenser les difficultés 

dôorganisation, de production et de lecture des textes.  

V -Séquence 20 (Fiche 7- page 278 à 280 -) : Pour compenser les difficultés de 

r®alisation de lô®criture manuelle et dysorthographie.  

V -Séquence 26 (Fiche 8 - page 286- et Fiche 9 - page 287 -) : Pour compenser les 

difficult®s li®es au geste et/ou ¨ lô®criture ; pour compenser les difficultés de 

réalisation du dessin et du geste graphique. 

V -Séquence 35 (Fiche 10 - page 293 à 300 -) : Pour compenser les difficultés 

dans le cadre des activités mathématiques et dans la géométrie.  
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LE MATERIEL 

ü Un ordinateur de bureau ou un ordinateur portable avec lôenvironnement 
Windows 11.  
 
Jôai choisi cette interface comme r®f®rence pour lôouvrage mis à jour car ce système a déjà 
bien entamé son développement. Au terme de 6 années de services, Windows 10 tire sa 
révérence et cède la place à son successeur qui se veut plus simple, plus convivial, plus 
intuitif, plus sécurisé et davantage tourné vers des usages plus modernes imposés par 
le télétravail et la multitude de loisirs numériques. 
 
Modernisant lôinterface et les outils, ce nouvel environnement est disponible pour tout achat 
dôun PC flambant neuf ou à mettre à jour à partir de la version Windows 10.  
 
A noter : Les utilisateurs habituels de Windows 10 sont invités à migrer progressivement 
vers Windows 11 après la vérification de leur éligibilité ¨ lôaide dôun outil gratuit, mis en 
place par Microsoft : PC Health Check à télécharger sur le site :  
https://aka.ms/GetPCHealthCheckApp.  
Apr¯s quelques secondes dôanalyse, un bilan complet est pr®sent® ï avec les éventuels 
soucis de compatibilité à régler avant le process de la migration, si elle sôav¯re possible.  
 
Sans révolutionner les interactions, Windows 11 introduit un changement qui vient 
moderniser de nombreux aspects du système et améliorer sensiblement les performances.  
 
Lôinterface r®invent®e de Windows 11 assure une meilleure ergonomie et une meilleure 
accessibilité des applications et des documents du quotidien, renforçant ainsi la 
productivité avec des tâches plus rapides à accomplir et des outils plus cohérents.  
 
Premiers signes visibles :  
 

- Lôinterface de Windows 11 est plus claire et plus épurée avec lô®cran de 
démarrage/menu Démarrer (centré sur la barre des tâches) expurgé de tous les 
éléments qui commençaient à le parasiter.  

- La barre des tâches 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 système de Microsoft fait aussi la part belle au Cloud et aux 
communications de nouvelle génération avec le stockage en ligne pleinement intégré 
à lôExplorateur de fichiers. Ce dernier suit la même cure de jouvence et arbore que 
des pictogrammes clairs et distinctifs pour des interactions plus simples. 
A lôimage de toutes les fen°tres de Windows 11, il profite de bords arrondis qui en 
adoucissent les contours.  

- De nouvelles icônes 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.  

LES SUPPORTS UTILISES

https://aka.ms/GetPCHealthCheckApp
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- Le panneau 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 
ic¹nes dôaction rapide.   

 
Plus quôun coup de peinture fraiche, côest donc un vrai changement de philosophie 
quôempruntent les PC en adoptant cette nouvelle édition plus lisible, plus moderne et 
plus souple.   
 
Sur cette interface fluide, les manipulations sôexercent en mode classique, c'est-à-dire 
comme ¨ lôaccoutum®e, avec la souris et/ou le Touchpad sur un PC portable.  
Ce syst¯me dôexploitation sôadapte aussi bien aux PC traditionnels que tactiles.  
 
Avec un ®cran tactile, le pilotage peut sôexercer avec le(s) doigts. Ce mode dôutilisation 
me parait intéressant à exploiter pour les jeunes DYS par son côté gestuel très naturel, 
notamment pour les jeunes dyspraxiques : il facilite le repérage en laissant place à une 
mobilité plus importante.  
 
Si vous envisagez de faire lôacquisition dôun ordinateur, pensez ¨ évaluer les besoins du 
jeune à moyen terme. Sans doute, serait-il judicieux dôopter pour un ordinateur portable, 
étant donné sa mobilité et surtout si lôobjectif vis® est lôint®gration de lôoutil dans sa 
scolarité. Dans ce cas, pensez à accorder une importance toute particulière à la taille de 
lô®cran pour optimiser un confort visuel compte tenu du temps pass® devant un ordinateur.  

Nôoubliez pas aussi dô°tre attentif ¨ son poids dans le cadre dôun transport quotidien qui 
peut rapidement devenir fastidieux en sôadditionnant ¨ celui du sac de cours ! Il existe sur 
le marché des ordinateurs légers et ultra légers, qui se glissent dans le cartable comme un 
cahier électronique ïou presque !  

ü Une imprimante couleur indispensable pour concrétiser le travail. Celle que vous 
avez déjà, convient très certainement pour la formation proposée mais si vous devez en 
acheter une, orientez-vous vers un modèle « multifonctions è pour lôutilisation du copieur 
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 ! 

ü Un porte-vue pour ranger méthodiquement le travail réalisé durant la formation. Je 
tiens à souligner le rôle essentiel de ce support qui sert de repère au jeune et qui vous 
permet de suivre en temps r®el sa progression. Côest aussi stimulant et valorisant pour 
lui dôexpliquer et de commenter son contenu, à son proche entourage.  

ü Un cahier de brouillon toujours utile pour réaliser les petites évaluations sur les 
touches du clavier et noter quelques observations.  
 
ü Une trousse avec un stylo et quelques crayons ou feutres de couleurs pour la 
réalisation manuelle de supports/repères.  
 
ü Une règle ou un cache dans le cadre du suivi de la lecture pour guider le regard 
en matérialisant la ligne à lire. En fonction des besoins, prévoyez un support papier pour 
placer le document ¨ la verticale ¨ c¹t® de lô®cran et faciliter sa lisibilit®. 
 
ü Une clé USB basique (peu importe sa capacit®) pour sôentra´ner sur les 
manipulations dôenregistrement et de transfert, toujours très utiles ! Dans un cadre 
personnel et/ou scolaire ¨ la maison (devoirs, expos®s, etc.) ¨ rendre ¨ lôenseignant mais 
aussi pour sauvegarder les documents réalisés en classe (dictées, contrôles, etc.). 



  

15 

 

Ce matériel doit être disponible à chaque séquence. Encouragez le jeune à le conserver 
¨ port®e de main, ¨ c¹t® de lôordinateur. 

 

LES LOGICIELS DE BASE (téléchargeables gratuitement) : 

 

ü Le dactylogiciel « TutoreDattilo ». 

Lôapprentissage que je vous propose est fond® sur un clavier de PC pour r®pondre aux 
besoins de la majorit® des utilisateurs dôordinateur.  

Le logiciel gratuit que jôai choisi est utilis® depuis de nombreuses ann®es par mes stagiaires 
(+2000 jeunes formés). Il fait ses preuves et remporte lôunanimit® par rapport ¨ 
dôautres dactylogiciels pr®c®demment exploit®s.  

Dans un cadre ludique et color®, simple dôacc¯s, ce dactylogiciel offre une méthode 
dôapprentissage compl¯te, tr¯s progressive et bien structur®e, riche de petites 
commandes visuelles et auditives personnalisables, sôajustant aux 
aptitudes/préférences de chacun. Côest une aide véritable à la mémorisation des 
touches et le réflecteur des bonnes habitudes à adopter : éviter de regarder le clavier, 
acquérir un rapport doigté/touche impeccable. 

Dans le fonctionnement standard du logiciel, au lancement d'une le­on, sont pr®sent®s lôun 
apr¯s lôautre, 3 niveaux de 5 « phrases è. Chacune est compos®e des caract¯res ¨ lô®tude 
puis, progressivement, de syllabes, de mots et de phrases avec un sens accompli.  

Afin dôacqu®rir le bon doigt®, chaque groupe dôexercices est consacr® int®gralement aux 
touches étudiées.  

Lôaffichage et lôenregistrement des r®sultats permettent un suivi en temps r®el de la 
progression.  

Lôadoption de ce logiciel est aussi motiv®e par le fait quôaucune forme de p®nalit® nôest 
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 bâtir sa progression.  

En complément des leçons du dactylogiciel, la rubrique « Entraînement & jeu » joint lôutile 
¨ lôagr®able pour que le jeune puisse sôexercer de fa­on ludique : des modules croissants 
en difficult®s permettent dô®prouver sa r®activit®, de tester sa vitesse, de la faire progresser 
et de peaufiner la justesse de sa frappe. Le versant des jeux est souvent apprécié pour le 
d®fi personnel quôil inspire : le meilleur résultat obtenu conservé en mémoire est un repère 
stimulant qui incite progressivement au dépassement.  

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

 

1. A partir du Bureau, lancez votre navigateur Internet et tapez lôadresse suivante :  

http://www.tutoredattilo.it/tutoredattilo-7.html 

 

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

http://www.tutoredattilo.it/tutoredattilo-7.html
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3. En bas de la nouvelle page qui sôaffiche, choisissez : 
 

 

Le téléchargement démarre. En principe, vous pouvez suivre sa progression en bas et à 

gauche de lô®cran. 

 

4. Cliquez sur la petite flèche située à droite du bouton de téléchargement et choisissez 

« Ouvrir ». 
 

5. Cliquez ensuite sur le bouton « Exécuter ». 

 

6. Sur la fenêtre de bienvenue, cliquez sur le bouton « Suivant » pour démarrer la 

phase dôinstallation. 

 
7. Cliquez sur le bouton « Jôaccepte » pour adhérer au contrat de licence. 

 
8. Sur la fenêtre du choix du dossier dôinstallation, cliquez aussit¹t sur le bouton 

« Installer è. Une fois lôinstallation termin®e, cliquez sur le bouton ç Suivant ».  

 
9. Enfin, selon vos préférences, décochez ou non 

la case située devant « Lancer TutoreDattilo_FR 

7.11 ». 

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

 

Lôic¹ne, liée au logiciel est créée automatiquement sur le Bureau pour 

faciliter son ouverture. 

 

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

Appartenant à la suite bureautique Apache OpenOffice.org 4.1.11, Writer/Texte pour son 
appellation française est un traitement de texte, libre et ouvert, comparable à ses 
homologues non libres : Microsoft Word et Microsoft Works. Plébiscité par le milieu éducatif 
et largement utilisé par les DYS, je le pr®conise ¨ lô®tude comme un support tout ¨ fait 
performant. Pour le télécharger, rendez-vous sur le site : 

http://www.openoffice.org/fr/ puis suivez pas à pas la procédure suivante : 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Int%C3%A9gr%C3%A9_bureautique
http://fr.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
http://www.openoffice.org/fr/
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1. Cliquez sur le large bouton vert intitulé « Télécharger Apache OpenOffice 

version : 4.1.11 (FR) ».  

 

 

 

 

2. Cliquez sur le même style de bouton, nommé « Windows pour XP, Vista 7 à 11 ». 

 
 
 
 
Le téléchargement démarre automatiquement. Dans la majorité des cas, vous pouvez 
suivre sa progression en bas ou en haut de lô®cran. 

 
3. Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur la petite flèche située à droite 

dôApache_OpenOfficéexe et choisissez la commande « Ouvrir ».  
 
 

 
4. Acceptez la fen°tre des modifications apport®es ¨ lôordinateur.  

 
5. La fenêtre de : Pr®paration de lôinstallation de OpenOffice.org 4.1.11 » sôaffiche 

alors :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  Cliquez sur le bouton « Suivant è pour d®marrer lôinstallation de lôapplication. 

 

7. Une nouvelle fen°tre sôaffiche ¨ lô®cran (Pr®paration de lôinstallation de 
OpenOffice 4.1.11) : Cliquez sur le bouton :« Décompresser ». 

 

8. Sur la fenêtre suivante (Assistant dôinstallation), 
cliquez sur le bouton « Suivant » puis entrez les 
informations client demandées, notamment le Nom 
Utilisateur et cliquez de nouveau sur le bouton  

« Suivant ». 

 

9. Sur la fenêtre intitulée : « Type dôinstallation », laissez 
par d®faut lôoption Typique puis cliquez 
successivement sur les boutons : « Suivant » puis sur « Installer ». 
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10. Enfin, cliquez sur le bouton « Terminer » pour finaliser lôinstallation et quitter 
lôassistant.  

 
Lôic¹ne li®e au logiciel est créée automatiquement sur le Bureau de 
Windows 11 pour faciliter son ouverture.  

 

 

En complément, prévoir : 

 

V A partir de la Séquence 2 

 

ü La cr®ation dôun raccourci sur le Bureau pour le dossier : « Documents ». 
 
Dans les premiers temps de la formation, il me semble opportun de limiter les 
manipulations du jeune pour d®velopper dôabord sa compr®hension et sa logique en 
lui permettant de conserver à portée de main le dossier dans lequel vont être stockés par 
défaut (automatiquement) les documents enregistrés (dossier « Documents »). En amont, 
je vous invite donc à créer ce raccourci, miroir du dossier en question en suivant ces 
indications :  

 

1. Sur le Bureau, cliquez sur la barre des t©ches, en bas de lô®cran 
sur le dossier : « Explorateur de fichiers ». 
 
2. Cliquez ensuite sur le dossier « Documents » et faites un 
glisser-déplacer de ce dossier sur le Bureau.  

 
 

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

 

 
 
 
 
V A partir de la Séquence 12 
 

ü Cr®ation dôune bo´te mail : accès direct à la communication. 
 

Lôutilisation dôune bo´te mail personnalisée est très motivante pour inciter le jeune à écrire 
et à lire, pour favoriser ainsi ses contacts avec les amis et la famille. Vous y aurez accès 
-bien sûr- pour lôaccompagner mais elle doit rester son espace privil®gi®, distinct des bo´tes 
mails déjà existantes.  
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A titre dôexemple, observez les manipulations successives pour créer une nouvelle boîte 
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 boîte de réception de la messagerie Orange : 

1. Cliquez sur la commande « mes préférences ». 
 
2. Cliquez sur « gérer mes adresses mail », dans la rubrique 
« mon compte utilisateur ». 
 
3. Cliquez enfin sur le bouton « Ajouter une adresse mail ». 
 
4.  Saisissez la première partie de l'adresse dans la zone prévue à cet effet. 

 

Réfléchissez avec le jeune au choix dôun identifiant (¨ 
taper dans la zone ci-contre sans majuscule, sans espace 
et sans accent). 

5. Cliquez sur le bouton « créer ». La nouvelle boîte 
devient op®rationnelle apr¯s la saisie et la validation dôun 
mot de passe. 

 

Pour accéder directement à la boite mail sur le Bureau, ajoutez-là ¨ lôapplication 
« Courrier ».  

Cliquez sur lôic¹ne « Courrier » située sur la Barre des tâches, en bas 
de lô®cran.  

Cliquez sur « Comptes ». Sur la liste des types de comptes disponibles : 
indiquez lôidentifiant et le mot de passe associ®s au compte.  

 

A noter : Via lôapplication « Courrier », vous pouvez aussi et très facilement créer un 
compte gratuit et obtenir une adresse de messagerie Outlook personnelle. 

 

 

 
 
 
 

ü Respectez lôordre des s®quences, je me r®p¯te mais côest dôune importance 
capitale pour maximiser les apprentissages et la progression. 
 
ü Pensez à anticiper la préparation dôune s®quence avant de lôaborder avec le jeune 
(votre stagiaire). Prévoyez de la lire, de lôimprimer (si vous le souhaitez), de lôexp®rimenter 
afin de vous imprégner des nouvelles notions avant de les lui transmettre. 

LES CONSEILS POUR OPTIMISER LA FORMATION
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ü Créer un climat convivial dô®changes s®curisants. Adaptez toujours le temps de 
la s®quence en fonction de lô©ge et des comp®tences du jeune soit 1 heure/semaine 
(approximativement) en tenant compte de chaque situation individuelle !  

Il est fr®quent dôobserver quôau fils du temps les s®ances se prolongent naturellement 
en fonction des qualit®s d®velopp®es et du degr® dôinvestissement du jeune. Par la 
pratique, il va assimiler naturellement différentes notions, structurer son savoir et 
augmenter son champ dôexp®rimentation en associant int®r°t et plaisir. 

 

ü Fixez ensemble un calendrier relatif au jour et ¨ lôheure de la s®quence 
hebdomadaire ainsi que pour le(s) petit(s) entraînement(s) indispensable(s) à effectuer 
pendant la semaine. Essayez de les lui faire respecter au maximum car la régularité est 
aussi un gage de réussite. Les progrès supposent un travail méthodique et 

consciencieux  !  

Exceptionnellement, reportez une s®ance si le besoin sôen fait ressentir (fatigue, stress, 
surmenage ou pour toute autre raison justifi®e). Travaillez en fonction dôun contexte !   
 
ü Tenez compte de lô©ge, du rythme et de la personnalit® du jeune ! Confirmez-
lui que vous connaissez bien ses troubles et que vous °tes l¨, ¨ ses c¹t®s, pour lôaider ¨ 
les dépasser. Restez attentif à ses besoins, à ses réflexions et évitez toute pression ! 
Accordez-lui du temps et des pauses. Au besoin, fractionnez une leçon, morcelez un 
texte et réduisez la quantité des exercices proposés. Vérifiez aussi régulièrement son 
installation devant lôordinateur car le décalage des doigts vient souvent de la posture même 
du clavier devant lui !  
 
ü Ritualisez la séance : accompagnez-le dans son organisation avec lôouverture 
systématique du porte-vue et du cahier de brouillon sur le dernier travail effectué. Laissez 
à portée de main une trousse contenant la clef USB, quelques crayons/feutres et une règle. 
Aidez-le à classer ses documents de façon chronologique autant que possible pour 
développer ses points de repère spatio-temporels. Décrivez-lui oralement le travail à 
(re)faire pendant la semaine, et au besoin aidez-le à lô®crire sur son cahier de brouillon. 
 
ü Appuyez la première partie des apprentissages sur lôexpression orale : les 
informations auditives ont dôabord besoin de la parole pour gagner la conscience du jeune. 

 
ü Explicitez les consignes, privilégiez-les courtes, lôune apr¯s lôautre. Au 
besoin, faites-les lui reformuler pour quôil puisse mettre ses propres mots sur ce quôil 
comprend et perçoit.  
Encouragez-le dans sa phase dôexp®rimentation : sôil est un peu h®sitant, soutenez-le et 
secondez-le en lôaccompagnant dans ses manipulations.  
 
Ce graphisme « · » vous symbolise dans la phase de langage et vous invite à 

présenter, orienter et transmettre oralement les notions abordées.   
 
Les termes rencontrés tout au long de la méthode, comme : « lisez/faites lire », 
« répétez/faites répéter è, etc. vous permettent de travailler en fonction dôun contexte et 
des compétences du jeune : côest vous qui lisez, r®citez, etc. pour lôaider et le soulager 
dans son travail ou bien vous le sollicitez davantage et vous le « faites lire » et/ou vous le 
« faites réciter ».  
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Le symbole « F è marque le d®but dôune phase dôexp®rimentation pour le jeune. 

Côest lui qui va effectuer les manipulations, soutenu par les indications que vous 
décrivez et que vous conduisez. 
 

ü 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 (même très court) par le traitement de texte.  

 

ü Facilitez-lui la tâche de lecture et favorisez le décodage en adaptant la quantité 
de lecture à ses capacités.  

La lisibilité des documents propos®e ¨ la frappe (dans lôannexe) est optimisée dès la 
premi¯re s®quence sur lô®tude du traitement de texte avec une taille de caractères 
ajustée et une préférence pour un interligne de 1,5 ; des paragraphes espacés et une 
présentation bien a®r®e. Lôaccent porte aussi sur la mise en ®vidence des mots cl®s, des 
mots nouveaux ou de ceux qui posent un problème : couleurs, gras, sur lignage, etc. Il est 
essentiel dô®tayer un texte avec des repères car plus lôorganisation du document est 
perceptible plus son contenu devient compréhensible.  
 
ü Encouragez le jeune ¨ parler en ®crivant afin quôil puisse ç scénariser » ce 
quôil fait. Faites-lui épeler des mots pour le faire progresser et lui permettre de les 
intégrer. Encouragez la lecture murmurée surtout dans les exercices des gammes du 
« TutoreDattilo ». Pour certains, ®vitez lôangoisse li®e ¨ la lecture silencieuse.  
 
ü Faites-lui assimiler naturellement le vocabulaire informatique imagé qui est 
intégré progressivement dans les séquences. 
 
ü Proposez un entraînement régulier entre deux séances. Pour approfondir les 
notions apprises et consolider les apprentissages, notamment sur le « TutoreDattilo », un 
¨ deux entra´nements hebdomadaires dôune dur®e de 20 ¨ 30 minutes sont pr®conis®s.  

 
Lôintitul® de la leçon à réinvestir entre 2 séances est toujours disponible dans la dernière 
partie de chaque séquence : « Observations sur la séquence ï Recommandations 
pour aborder la suivante ».  
Plus la pratique est assidue, plus le placement des doigts sôautomatise ! 
Lôentra´nement peut °tre ®tendu en fonction des motivations de chacun. Mais pensez 
dôabord ¨ adapter le travail de la semaine sans surcharger le jeune en fonction de ses 
autres activités ! 
Le travail à 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 leçons du « TutoreDattilo » et/ou 
par un travail écrit sur le traitement de texte, par une correspondance via la boîte 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 clairvoyante dôAntoine de Saint-Exupéry : « Il faut exiger de chacun ce que 
chacun peut donner ! ». 
 
ü Contrôler régulièrement les connaissances par une très 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 sôexprimer. Assurez-vous de la fidélité de son 
interprétation. Une petite évaluation à la fin de chaque séquence vous permet aussi de 
contrôler les connaissances. Apprenez-lui ¨ sôauto®valuer : par une petite synthèse des 
points forts, des éléments de réussite comme des notions à revoir. 
 
ü Ne vous formalisez pas, si votre stagiaire ne mémorise pas toutes les nouvelles 
données dans le temps de la séquence. Laissez-le sôadapter, cultiver et m¾rir ses 
nouvelles connaissances !  
En fonction de ses compétences, accordez un délai suffisant pour échelonner son 
apprentissage. Acceptez lôerreur car en informatique le geste est toujours plus 
important que la faute ! Restez conscient du caractère fluctuant des résultats ! 
 
ü Encouragez le jeune, motivez-le et rassurez-le fréquemment. Cherchez ses 
bons passages, félicitez ses efforts et valorisez ses réussites ! 
 
 

 

ü A quel âge le jeune peut-il commencer la formation Mesdysdoigts ? 

Lôexp®rience montre que lôon peut d®marrer ¨ tout moment mais quôil est pr®f®rable 
dôanticiper une situation plutôt que de se sentir démuni face à un certain degr® dôurgence.  

La période favorable est le primaire, à partir du niveau CE2 (dans la mesure où le trouble 
est repéré et diagnostiqué). Logiquement, lôenfant a commenc® son entr®e en 
lecture...Lôassociation des apprentissages scolaires et informatiques est v®cue de pair et 
de façon très naturelle. Le jeune se tourne volontairement vers lôordinateur, repr®sentation 
souvent ludique pour lui ! 

ü Quand démarrer la formation ? 

Si les cours dispens®s ¨ mes ®l¯ves cohabitent avec le rythme de lôann®e scolaire (pour 
répondre à certaines contraintes), vous pouvez démarrer la formation ¨ nôimporte quel 
moment de lôann®e, quand vous le souhaitez et surtout, quand vous °tes pr°ts, vous et 
votre stagiaire. 

 

ü Quelle va être la durée de la formation ? 

Côest souvent la question qui môest pos®e avant m°me de d®marrer une formation. 
S¾rement pas trois jours, comme il môa ®t® donn® dôentendre !  

Côest un travail de fond ! La dur®e est d®pendante de nombreux facteurs comme lô©ge, 
le rythme, le niveau des compétences de base, les difficultés, la régularité dans le travail 
et lôimplication du jeune tout au long de sa formation. Je ne peux môengager ¨ vous donner 
une réponse établie, chaque jeune étant différent et unique ! 

 

 

LES REPONSES AUX QUESTIONS POSEES FREQUEMMENT
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Comme lôexp®rimentait si bien Françoise Dolto : 

« Ne jamais comparer un enfant quô¨ lui-même ». 

 

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

-Du CE2 au CM2 : Une à deux années de formation sont requises pour acquérir une 
autonomie satisfaisante : ma´triser lôoutil et les logiciels sp®cifiques en vue dôune 
intégration quotidienne et/ou scolaire.  

-A partir du collège : Une année de formation est prometteuse pour intégrer 
progressivement lôoutil dans le quotidien et mettre en place des mesures concr¯tes au sein 
de lôétablissement.  

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

 

ü Quelles sont les connaissances informatiques requises au départ ? 

Pour le jeune ?  

Aucune. Son approche est souvent intuitive et sa curiosit® naturelle. Côest un bon 

début  ! 

Pour le formateur ? (Vous !)   

Des connaissances informatiques basiques : chaque notion est expliquée pas à pas, le 
petit vocabulaire informatique à intégrer est imagé.  

Quand elles sôav¯rent utiles, des captures dô®cran et des repr®sentations graphiques 
sôint¯grent aux s®quences pour simplifier le rep®rage et les apprentissages.  

 

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

Il faut impérativement reprendre en rythme, toutes les leçons du TutoreDattilo car en 
dactylographie, la limite entre les bonnes et les mauvaises habitudes est très 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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Contrôle parental 

Gardez un îil sur lôusage que fait lôenfant/lôadolescent avec son ordinateur. 

Protégez-le des dangers dôInternet et déterminez des limites dôutilisation raisonnables.  

Le contrôle parental intégré à Windows 11 est très utile mais il ne remplace pas le 

dialogue avec lôenfant ou lôadolescent. Sôil est en confiance, il comprendra les limites 

impos®esé A mon sens, il faut éviter de donner un accès sans limite à un utilisateur 

trop jeune ou inexpérimenté.  

Windows 11 intègre un ensemble complet de contrôles parentaux qui empêche les plus 

jeunes de se retrouver confrontés à du contenu inapproprié sur le Web ou de 

compromettre la sécurité du PC, sans le faire exprès.  

POUR CONFIGURER LE CONTROLE PARENTAL SUR WINDOWS 11 

Vous devez dôabord vous connecter à votre compte Microsoft sur votre PC.  

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

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

 
3. Si lôenfant/lôadolescent a déjà un compte Microsoft, vous pouvez l'utiliser sinon cliquez 

sur « Créer un compte enfant » et suivez les instructions à l'écran pour créer un 
nouveau compte.  

 
3 paramètres essentiels du contrôle parental à utiliser sur Windows 11 

1. Définir l'heure de l'écran 

La configuration de la fonction « Screen Time » permet de contrôler le temps que 
lôenfant/lôadolescent peut passer sur l'ordinateur et à quelles heures de la journée.   

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

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

(Alternativement, vous pouvez également vous connecter directement à votre compte 
Microsoft et accéder aux paramètres 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 l'appareil », choisissez le jour où vous souhaitez configurer l'heure 
d'écran.  

https://www.a7la-home.com/fr/fix-google-drive-not-starting-on-startup-on-windows-and-mac
https://www.a7la-home.com/fr/fix-google-drive-not-starting-on-startup-on-windows-and-mac
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5. À présent, utilisez le curseur pour sélectionner le nombre d'heures que 
lôenfant/lôadolescent peut passer ¨ utiliser l'ordinateur ce jour-là.  

6. De plus, vous pouvez également définir un calendrier pour déterminer la période 
pendant laquelle il peut l'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 contrôle sur les 
applications et les jeux auxquels lôenfant/lôadolescent peut accéder pendant son temps 
d'écran.  

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

3. Accédez à l'onglet « Temps d'écran » sur votre gauche. Allez maintenant sur 
l'onglet « Applications et jeux » et basculez sur l'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 l'application » 
pour révoquer l'accès à une application ou à un jeu spécifique. 

5. Maintenant, définissez une limite de temps pour l'application ou le jeu et définissez 
un horaire pendant lequel lôenfant/lôadolescent peut l'utiliser. Enfin, cliquez 
sur « Terminé ». 

3. Filtrer du contenu 

Que lôenfant/lôadolescent joue à 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'âge afin que Windows 11 puisse éloigner lôenfant/lôadolescent de ce contenu.  

1. Ouvrez les paramètres de sécurité en ligne de la famille et accédez au compte de 
lôenfant/lôadolescent. 

2. Passez à l'onglet « Filtres de contenu » et faites défiler jusqu'à « Paramètres 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 
l'acc¯s de lôenfant/de lôadolescent aux sites Web autoris®s. 

Comme les sites Web, il peut °tre opportun dôenvisager de d®finir des limites d'âge pour 
lôenfant/lôadolescent afin de filtrer les applications, les jeux et les médias inappropriés. Pour 
ce faire, passez à l'onglet « Applications et jeux » et utilisez le menu déroulant pour 
définir une limite d'âge. 
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Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ S'exercer avec le « Jeu des mains » en combinant la ligne du milieu du clavier et les 
lettres « E » et « I » de la ligne du haut. 

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

¶ Leçon 2B_EI niveau 1/ niveau 2/niveau 3. 

¶ Découvrir la rubrique « Entraînement & Jeu ».  
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Tapez la recette du « gâteau au chocolat η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ рΦм - 1ère partie.  

¶ Comprendre/utiliser les puces. 

¶ Taper le "e dans l'o" et le "1/2".  

¶ Simplifier l'enregistrement d'un document avec le raccourci clavier associé. 
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¶ Continuer l'entrainement sur la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et 
YUIOP pour la main droite. Leçon 2C_EI niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
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¶ Personnaliser le panneau des Widgets. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

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

¶ Leçon 3A_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ Développer la précision et la vitesse de frappe avec la rubrique « Entraînement & Jeu ». 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Taper le texte « [ΩŞǉǳƛƭƛōǊŜ ŘŜǎ ƳŜƴǳǎ » en annexe 7.1. 

¶ Commencer à se familiariser avec la règle des ponctuations.  
 

Annexe : 7.1 Texte « [ΩŞǉǳƛƭƛōǊŜ ŘŜǎ ƳŜƴǳǎ » (p.259).  
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Séquence 8 ................................................................................................. 85 à 90 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ 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 

¶ Vérifier les connaissances acquises et favoriser l'association doigté/touche avec le « Jeu 
des mains » (oral/écrit).  

¶ Poursuivre l'entraînement sur la ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et 
YUIOP pour la main droite. Leçon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Taper le texte « Le Petit Prince η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ уΦмΦ 

¶ Localiser les guillemets. 

¶ Corriger les fautes avec le correcteur orthographique. 

¶ Enregistrer le document dans le dossier personnel.  
 

Annexe : 8.1 Texte « Le Petit Prince » (p.260). 8.2 Zones et boutons de la boîte de dialogue du 
ŎƻǊǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ (p.261).  
Fiche ressources 5 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés dans la 
lecture des textes : aider à une meilleure visualisation des documents sur lΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΣ 
ǇǊƻǇƻǎŜǊ ǳƴ ƎǳƛŘŜ Ŝǘκƻǳ ǊŝƎƭŜ ŘŜ ƭŜŎǘǳǊŜΣ ǎƻǳƭŀƎŜǊ ƭŀ ƭŜŎǘǳǊŜΣ ŀƛŘŜǊ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ ŘΩƻǊŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
texte, stimuler le jeune dans sa lecture, proposer un scanner à haute voix (p. 262 à 266). 
 

Séquence 9 ................................................................................................. 91 à 96 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Réorganiser les épingles du menu Démarrer. 

¶ Regrouper les icônes sur le Bureau.  
Le dactylo avec TutoreDattilo 

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

¶ Prolonger la frappe avec la rubrique « Entraînement & Jeu ». 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Taper le texte « La rose η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ фΦмΦ 

¶ Créer un effet sur le titre avec la galerie « Fontwork ». 
 

Annexe : 9.1 Texte « La rose » (p.267).  
 

Séquence 10 ............................................................................................... 97 à 101 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ ¢ǊŀƴǎŦŞǊŜǊ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘΩǳƴ dossier vers un autre. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

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

¶ Continuer avec le « Jeu des mains » à l'écrit. 
              Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 
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¶ Taper la chanson « Ose » de Yannick Noah en annexe 10.2. 

¶ Gagner en efficacité avec la technique du « copier-coller ». 
 

Annexe : 10.1 aƻŘŝƭŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ζ Jeu des mains η Ł ƭΩŞŎǊƛǘ όǇΦнс8) 10.2 Chanson « Ose » de 
Yannick Noah (p.269).  
 

Séquence 11 ............................................................................................... 102 à 106 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ²ƛƴŘƻǿǎ мм 

¶ Personnaliser le /ŜƴǘǊŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎΦ 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Découvrir la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations 
pour la main droite. Leçon 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Taper « Les devinettes » de l'annexe 11.1. 

¶ Expérimenter la technique du « couper-coller ». 
 

Annexe : 11.1 Texte « Les devinettes » (p.270). 11.2 Texte à taper entre deux séquences « Bricolage » 
(p.270).  

 

Séquence 12 ...............................................................................................  107 à 111 
 

¶ [ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ²ƛƴŘƻǿǎ мм 

¶ Epingler des Accessoires Windows sur le Bureau. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

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

¶ S'exercer avec la rubrique personnalisée : « Entraînement & Jeu ». 
Internet 

¶ Se familiariser avec la messagerie Internet.  

¶ Envoyer un mail.  
 

Séquence 13 ............................................................................................... 112 à 115 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Renommer un dossier ou un fichier sur le Bureau. 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Reprendre l'entraînement sur ligne du haut du clavier : intégrer les lettres « P » et 

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

¶ Lire un mail reçu.  
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Séquence 14 ............................................................................................... 116 à 119 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Supprimer un fichier ou un dossier. 

¶ Gérer la corbeille (Restauration/Suppression définitive). 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Approfondir l'entraînement sur ligne du haut du clavier : AZERT pour la main gauche et 
YUIOP pour la main droite. Leçon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
Internet 

¶ Répondre à un mail. 
 

Séquence 15 ............................................................................................... 120 à 124 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Gérer le Centre de Notifications. 

¶ {Ŝ ǊŜǇŞǊŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ Ŝǘ ƭΩƘƻǊƭƻƎŜΦ 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Reprendre l'entraînement sur ligne du milieu du clavier :   QSDFG pour la main gauche 
et HJKLM pour la main droite. Leçon 7A_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
« Entraînement & Jeu » avec les lettres « qsdfjklmncprgh ». 
Internet 

¶ Insérer des contacts dans le carnet d'adresses. 
 

Séquence 16 ............................................................................................... 125 à 128  
  

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ {Ŝ ŦŀƳƛƭƛŀǊƛǎŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ζ Pense-bêtes ». 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ S'entraîner avec le « Jeu des mains ». 

¶ Parfaire l'entraînement sur la ligne du milieu du clavier : QSDFG pour la main gauche et 
HJKLM pour la main droite. Leçon 7B_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Utiliser le correcteur grammatical (expression écrite). 
 

Annexe : 16.1 aƻŘŝƭŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ζ Jeu des mains η Ł ƭΩŞŎǊƛǘ (p.271).  
Fiche ressources 6 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés 
ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΣ ŘŜ ǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŜŎǘǳǊŜ ŘŜ ǘŜȄǘŜ : proposer un agenda et des logiciels multifonctions 
ǉǳƛ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜƴǘ ǳƴŜ ǇŀƴƻǇƭƛŜ ŘΩŀƛŘŜ ǇǳǊ ŞŎǊƛǊŜΣ ƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘƛŜǊΣ ƭƛǊŜ Ŝǘ ŞǘǳŘƛŜǊ  
(p.272 à 276). 
 

Séquence 17 ............................................................................................... 129 à 132 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ 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 

¶ Reprendre l'entraînement sur la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main gauche, N 
et les ponctuations pour la main droite. Leçon 8A V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.                                     
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Insérer une image à partir d'un fichier.  

¶ La redimensionner, la déplacer. 
 

Séquence 18 ............................................................................................... 133 à 139 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Copier un fichier de la clé USB vers le Bureau. 

¶ Supprimer un fichier de la clé USB. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Poursuivre l'entraînement sur la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main gauche, N 
et les ponctuations pour la main droite. Leçon 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
Internet - Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

Taper le texte « Les fossiles η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ муΦмΦ 

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

¶ Définir un habillage de texte. 
 

Annexe : 18.1 Texte « Les fossiles » (p.277).  
 

Séquence 19 ............................................................................................... 140 à 143 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ .ŀǎŎǳƭŜǊ ŘΩǳƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ƻǳǾŜǊǘŜ vers une autre. 

¶ Organiser les fenêtres actives avec ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩŀƴŎǊŀƎŜΦ  

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 9A_É_È Niveau 1/Niveau 2/niveau 3 avec les lettres à l'étude sur la rangée des 
chiffres : « É » et « È ».  
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

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

 

Séquence 20 ............................................................................................... 144 à 149 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Adaptez ƭΩŞŎǊŀƴ de verrouillage. 

¶ tŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŦƻƴŘ ŘΩŞŎǊŀƴ Řǳ .ǳǊŜŀǳΦ 

¶ Organiser et personnaliser un bureau virtuel secondaire. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Réinvestir le « Jeu des mains ». 

¶ Leçon 9B_É _È Niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ Entraînement personnalisé : « qmeirutycnvbéè ». 
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Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Tapez le texte « Pixel »de l'annexe 20.1.  

¶ Se déplacer à l'aide des touches de direction simples du clavier.  

¶ Utilisez le dictionnaire des synonymes. 
 

Annexe : 20.1 Texte « Pixel » (p.277).  
Fiche ressources 7 Υ 5ƛŦŦƛŎǳƭǘŞǎ ŘŜ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ƳŀƴǳŜƭƭŜ Ŝǘ ŘȅǎƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘƛŜΦ tƻǳǊ ŎƻƳǇŜƴǎŜǊ 
ƭŜǎ ŘƛŦŦƛŎǳƭǘŞǎΣ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǊ Ŝǘ ŞŎǊƛǊŜ Ł ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ : proposer des outils spécifiques OOo Υ 5ƳŀǘƘΣ ŎŀǊǘΩhƻƻΣ 
Atlas,OOo, ChǊƻΩhhƻΣ 5ƛŀǇΩhhƻΣ DŞΩhhƻΣ ƭŜǎ ŎƻǊǊŜŎǘŜǳǊǎ ŘΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜΣ ƭŜǎ ŜƴŎȅŎƭƻǇŞŘƛŜǎΣ ƭŜǎ 
dictionnaires en ligne et les aides à la conjugaison (p. 278 à 280).  
 

Séquence 21 ............................................................................................... 150 à 155 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

Choisir un thème de Bureau. 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 10A_MAJUSCULES : Niveau 1 et Niveau 2. 
Internet 

¶ Lancer Microsoft Edge et faire une recherche. 

¶ /ŀǇǘǳǊŜǊ ǳƴŜ ǇŀƎŜ ²Ŝō ŀǾŜŎ ƭΩƻǳǘƛƭ ²Ŝō /ŀǇǘǳǊŜΦ  

¶ Traduire en Français. 

¶ Utiliser la lecture à haute voix ŘΩ9ŘƎŜ et le lecteur immersif. 

¶ Manipuler un fichier PDF. 
 

Séquence 22 ............................................................................................... 156 à 159 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ wŜƳǇƭŀŎŜǊ ƭŀ ǾƛƎƴŜǘǘŜ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŀǊ ǳƴŜ ǇƘƻǘƻΦ 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Le « Jeu des mains » à l'oral sur les 4 rangées. Leçon 10B_MAJUSCULES : Niveau 
1/Niveau 2/Niveau3. 

¶ Internet 

¶ DŞǊŜǊ ǳƴŜ ǇŀƎŜ ǿŜō Υ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊΣ ζ copier-coller » des informations, imprimer des 
données. 

 

Annexe : 22.1 aƻŘŝƭŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ζ Jeu des mains » (p.281).  
 

Séquence 23 ............................................................................................... 160 à 164 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Régler la taille, la couleur et la vitesse du pointeur de la souris. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 11A_X_Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3. 
Internet 

¶ Ajouter un site à la liste des Favoris. 

¶ Créer et gérer une collection. 
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Séquence 24 ............................................................................................... 165 à 168 
 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 11B_X_Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3. 

¶ « Entraînement & Jeu » avec les lettres « qsdfjklmncprghéxy ». 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Construire et organiser un tableau (1) : raccourcis clavier. 
 

Annexe : 24.1 Exemple : tableau (p.282).  

 

Séquence 25 ............................................................................................... 169 à 173 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Améliorer ƭŜ ŎƻƴŦƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘΩaccessibilité. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 12A_W_Z. 

¶ « Jeu des mains η Ł ƭΩƻǊŀƭ Ǉǳƛǎ Ł ƭΩŞŎǊƛǘΦ 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Construire et organiser un tableau (2) : planning simplifié. 
 

Annexe : 25.1 aƻŘŝƭŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ζ Jeu des mains » (p.283).  

 

Séquence 26 ............................................................................................... 174 à 181 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Découvrir 3 accessoires : La ŎŀƭŎǳƭŀǘǊƛŎŜΣ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǳǊ ǾƻŎŀƭ Ŝǘ tŀƛƴǘ ǇƻǳǊ ŘŜǎǎƛƴŜǊΦ 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ {ΩŜȄŜǊŎŜǊ ŀǾŜŎ ƭŀ [Ŝœƻƴ мн.ψ²ψ½Φ ζ Entraînement et Jeu » avec les lettres prédéfinies 
« qsdfjklmvbéxywz ». 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Taper le texte « LE CHOCOLAT η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ нсΦ2. 

¶ Encadrer un titre. 

¶ Utiliser « ƭΩŀǇŜǊœǳ ŀǾŀƴǘ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ». 
 

Annexe : 26.1 Dessins et croquis réalisés sur « Paint » (p.284). 26.2 Texte « LE CHOCOLAT » (p.285).  
Fiche ressources 8 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés liées au 
ƎŜǎǘŜ Ŝǘκƻǳ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ : la dictée vocale (p. 286). 
Fiche ressources 9 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser les difficultés de 
réalisation du dessin et du geste graphique (p. 287). 
 

Séquence 27 ............................................................................................... 182 à 187 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ PersonnalisŜǊ ƭΩ9ȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ ŘŜ CƛŎƘƛŜǊǎ. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 13A_ PONCTUATIONS.  
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Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Approfondir la règle des ponctuations avec « La cigale et la fourmi » de Jean de La 
CƻƴǘŀƛƴŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ нтΦ1. 

 

Annexe : 27.1 Texte à taper « La cigale et la fourmi » (p.288). 27.2 Tableau des règles de ponctuations 
(p.289).  
 

Séquence 28 ............................................................................................... 188 à 192 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ ¢ǊƻǳǾŜǊ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Řŀƴǎ ǳƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 13B_ PONCTUATIONS.  
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Numériser un document (1). 
 

Séquence 29 ............................................................................................... 193 à 198 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Gérer et retoucher ses photos ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ « Photos ». 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 14A _Ù_À. 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Numériser un document. (2) 
 

Séquence 30 ............................................................................................... 199 à 202 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Arrêter un logiciel bloqué. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 14B_Ù_À. 

¶ « Entraînement & Jeu » : Jeu niveau facile. 
Internet 

¶ Ajouter une pièce jointe à un mail. 
 

Séquence 31 ............................................................................................... 203 à 207 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ 9ŎƻƴƻƳƛǎŜǊ ƭŀ ōŀǘǘŜǊƛŜ ŘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ : ŀŎǘƛǾŜǊ ƭΩŞŎƻƴƻƳƛǎŜǳǊ Ŝǘ ƧƻƴƎƭŜǊ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƳƻŘŜǎΣ 

régler la mise en veille du PC  

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ [Ŝœƻƴ мр!ψ œψΩψϣ 

¶ « Entraînement & Jeu » : Jeu niveau moyen. 
Internet 

¶ Ouvrir/enregistrer une pièce jointe. 
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Séquence 32 ............................................................................................... 208 à 211 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ !ŎŎŞƭŞǊŜǊ ƭŜ ŘŞƳŀǊǊŀƎŜ ŘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ  

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ [Ŝœƻƴ мр.ψ œψΩψϣΦ 
Internet 

¶ Gérer la corbeille de la messagerie. 
 

Séquence 33 ............................................................................................... 212 à 218 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ Protéger le PC des menaces du Web. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 16A_SIGNES_SPECIAUX. 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Insérer des caractères spéciaux dans un document. 
 

Annexe :  

33.1 Modèle des mains dessinées (p.289). 33.2 Texte à taper « Les étoiles » (p.290). 

  

Séquence 34 ............................................................................................... 219 à 223 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ {ΩŀǎǎǳǊŜǊ ŘŜǎ ƳƛǎŜǎ Ł ƧƻǳǊ Řǳ ǎȅǎǘŝƳŜ Windows 11. 

¶ Tenir à jour les applications installées sur le PC. 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ 16B_SIGNES_SPECIAUX et Phrases Internes. 
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Découvrir de nouvelles astuces :  

¶ Insérer la date du jour.  

¶ Changer la casse des caractères. 

¶ Connaître la fonction de la touche « Inser » du clavier. 
 

Séquence 35 ............................................................................................... 224 à 229 
 

 [ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

Sauvegarder sur le Cloud avec OneDrive. 

Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Découvrir le pavé numérique : Leçon 17A_NOMBRES. 

Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Révision (1) : « Le cheval » ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ орΦнΦ 

 
Annexe : 35.1 Schéma de la rangée des chiffres (p.291). 35.2 Texte « Le cheval » (p.292). Fiche ressources 
10 : Difficultés dans le cadre des activités mathématiques pour compenser les difficultés : le 
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ŘŞƴƻƳōǊŜƳŜƴǘΣ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŘŜǎ ŎƘƛŦŦǊŜǎ Ŝǘ ŘŜǎ ƴƻƳōǊŜǎΣ ƭΩƛƴǘŜǊǇǊŞǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǘŀōƭŜŀǳȄ Ł ŘƻǳōƭŜ ŜƴǘǊŞŜΣ ƭŀ 
mémorisation des tables, la pose des opérations, la géométrie  
(p. 293 à 300).  
 

Séquence 36 ............................................................................................... 230 à 234 
 

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Windows 11 

¶ bŜǘǘƻȅŜǊ ƭŜ ŘƛǎǉǳŜ ŘǳǊ ŘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 
Le dactylo avec TutoreDattilo 

¶ Leçon 17B_NOMBRES.  
Le traitement de texte OPENOFFICE.ORG « Texte » 

¶ Révision (2) : tableau complété des raccourcis clavier. 
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Annexe (Supports des séquences et fiches ressources) ....................... 236 à 300 
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Séquence n°1 

 

Pour rappel :  

Ce graphisme « · » vous symbolise dans la phase de langage et vous invite à 

présenter, orienter et transmettre oralement les notions abordées.   

Le symbole « F è marque le d®but dôune phase dôexp®rimentation pour votre 

enfant/élève/stagiaire. Côest lui qui va effectuer les manipulations, soutenu par les 

indications que vous décrivez et que vous conduisez. 

 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. PREMIERE APPROCHE AVEC L'OUTIL 
¶ Optimiser les conditions de travail. 

¶ Repérer et oraliser le nom des principaux éléments de 
ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 

 
 

  
2. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
¶ !ƭƭǳƳŜǊ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 

¶ Relever le volet de verrouillage. 

¶ Se familiariser avec le Bureau et la Barre des tâches. 

¶ Se diriger avec la ǎƻǳǊƛǎκƭŜ ǘƻǳŎƘǇŀŘκƭΩŞŎǊŀƴ ǘŀŎǘƛƭŜΦ 

¶ Ouvrir et fermer une application.  

¶ 9ǘŜƛƴŘǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ Řŀƴǎ ƭŜ ǊŜǎǇŜŎǘ ŘŜǎ ŎƻƴǎƛƎƴŜǎΦ 
 

 
  

3. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Se familiariser avec le clavier. 

¶ Etudier la position des doigts sur la ligne du milieu : 
QSDF pour la main gauche et HJKLM pour la main droite. 

¶ Leçon 1A QSDF_JKLM Niveau 1/niveau 2. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 

 
· Expliquez à votre stagiaire les bonnes habitudes à adopter devant son ordinateur. 
Proposez-lui de les découvrir ensemble et de lôaccompagner dans sa mise en place. 

 

 

1. PREMIERE APPROCHE AVEC L'OUTIL 
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F Installez-vous dans un endroit confortable, bien éclairé, sans reflet direct sur lô®cran et 
bien entendu, calme pour éviter toute sollicitation. En effet, pour privilégier la capacité 
dôattention, évitez un emplacement ¨ c¹t® dôune fen°tre ou dôune porte.  
 
Le plan de travail doit être suffisamment spacieux pour accueillir lôimprimante et quelques 
accessoires bien utiles lors de lô®tude des s®quences (porte-vue, cahier de brouillon, 
crayons, règle, clé USB, support papier). 
 

F Asseyez-vous sur un siège réglable en hauteur et inclinable (les yeux au niveau du 
haut de lô®cran) et le dos bien droit appuyé au dossier. Les avant-bras et les bras forment 
un angle droit à la même hauteur que le clavier.  
 
F Respectez la distance des yeux et de lô®cran (entre 50 et 70 cm).  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
· Continuez à guider le jeune dans sa première approche :  
 
Pour un ordinateur de bureau : 
 
F Observez successivement lô®cran (appel® aussi moniteur), lôunit® centrale 
(g®n®ralement en forme de tour), le clavier, la souris et lôimprimante.  
 
Pour un ordinateur portable : 
 
F Repérez lôemplacement du clapet qui permet de soulever lô®cran ¨ la verticale et de 
découvrir le clavier.  
 
· Montrez enfin comment brancher lôalimentation : le cordon est reli® dôun c¹t® ¨ 
lôordinateur et de lôautre ¨ une prise ®lectrique.  
 
 

 

 

2. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

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

¶ Appuyez sur le bouton de lô®cran : situé le plus souvent devant, en bas et à droite.  
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¶ Appuyez sur celui de lôunit® centrale : placé généralement au centre du panneau 
avant.  
 
F Pour un ordinateur portable :  
 

¶ Appuyez sur le bouton de marche qui se situe généralement sur la partie supérieure 
du clavier : une simple pression du doigt suffit pour lôallumer. 
 
Patientez quelques instants et découvrez ensemble le premier écran coloré qui 
apparait. Côest le volet de verrouillage de Windows 11 sur lequel sôaffichent 
généralement, la date et lôheure en vigueur ainsi que les ic¹nes repr®sentatives de la 
connexion Internet et de la charge de la batterie. 
 
F Relevez ce volet.  
 

Cette op®ration peut sôeffectuer de 3 manières différentes. Après les avoir testées, 
optez pour lôune dôentre elle, côest-à-dire celle qui vous convient le mieux ! 
 
1. Avec la souris ou le touchpad, cliquez tout simplement ! 
 
2. Si votre ordinateur est dot® dôun écran tactile : touchez lô®cran. 

 
3. Avec le clavier, appuyez sur la barre dôespace.  
 
La fenêtre dôidentification apparaît : 
 
F Tapez votre mot de passe et validez votre saisie en cliquant sur la petite flèche située 
à sa droite ou appuyez sur la touche Entrée du clavier. 
 
Le Bureau de Windows 11 sôaffiche ¨ lô®cran.  
 
· Commentez-le en observant lôespace de lô®cran et en repérant les applications que 
vous avez préinstallées, notamment TutoreDattilo et OpenOffice.org. 
 
F Repérez aussi les applications dites classiques, placées en bas de lô®cran sur la Barre 
des tâches (désormais centrée) et lisez le nom des icônes déjà familières en commentant 
le dessin associé. Prenez vos repères visuels sur :  
  

- Lô®cran de d®marrage avec le menu démarrer qui contient notamment les 
applications installées sur votre PC - bouton Windows (étudié à la Séquence 2). 

- Le champ de recherche dédiée qui permet dôeffectuer des recherches, dôacc®der 
aux Paramètres du PC et bien plus encore - bouton Loupe (étudié à la séquence 5). 

- Le panneau des Widgets qui comprend une série de mini-modules individuels 
comme la M®t®o, les actualit®sé Personnalisable en fonction des centres dôint®r°t 
de chacun ï bouton Widget (étudié à la Séquence 7). 

- Lôapplication Bureau qui permet de créer de nouveaux bureaux virtuels ï bouton 
Vue (étudié à la Séquence 20).  

- Conversation (qui permet de démarrer par exemple, une visioconférence via 
Microsoft Teams ï bouton Caméra), 
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- Lôexplorateur de fichiers qui contient principalement lôarborescence de votre PC ï 
bouton Dossier jaune (étudié à la Séquence 27). 

- Microsoft Edge ï anciennement Internet Explorer qui permet de naviguer sur 
Internet ï bouton Edge (étudié à partir de la Séquence 18).  

- Microsoft Store qui permet de t®l®charger et dôinstaller des applications gratuites 
ou payantes et de les mettre à jour -bouton Valise (étudié à la Séquence 34). 

- etc. 
 

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

 
F Manipulez la souris (si vous optez pour ce pilotage) : apprivoisez sa taille et sa 
forme. Pour un placement bien adapté, positionnez-la ¨ droite de lôordinateur si vous °tes 
droitier, posez-la à gauche si vous êtes gaucher.  
Profitez-en pour repérer ses deux boutons (gauche et droit) puis enveloppez-la avec la 
main : posez lôindex sur le bouton gauche si vous °tes droitier et le majeur si vous °tes 
gaucher.  
 

Besoin de personnaliser rapidement la taille, la couleur et la vitesse du pointeur 
de la souris ¨ lô®cran ? Rendez-vous à la Séquence 23, page 160. 
 
F Servez-vous du touchpad du portable (si vous préférez ce guidage). Côest un pav® 
tactile, un dispositif de pointage situé devant le clavier avec ses deux boutons associés 
(gauche et droit).  
 

Si votre PC est dot® dôun écran tactile, utilisez tout simplement vos doigts pour vos 
manipulations ! Pour acquérir les bons gestes sur Windows 11, consultez lôAnnexe 1.1 
(page 236). 
 
F Pour cette première approche, dirigez le pointeur de la souris/touchpad aux quatre 
coins de lô®cran. Remarquez que les déplacements suivent ceux de la main, la 
souris/touchpad étant synonyme de son prolongement. 
 

Au cours des premières séquences et dans un esprit de simplification, seul le 
bouton gauche de la souris/touchpad sera utilisé, assurant la majeure partie du travail.  
 
F Entraînez-vous maintenant sur les fonctions principales du bouton gauche de la 
souris/touchpad, à savoir : 
 
Cliquer (pour sélectionner un élément) / Double-cliquer (pour ouvrir un élément) : en 
amont, placez et stabilisez le pointeur de la souris sur lôic¹ne dôune application affichée à 
lô®cran puis enfoncez et relâchez aussitôt le bouton gauche. Pour le double-clic, appuyez 
2 fois très rapidement sur le bouton gauche.  
 
Remarquez que cette action déclenche la sélection et/ou lôouverture de lôapplication en 
question. 
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F Localisez lôic¹ne repr®sentative du dactylogiciel : « TutoreDattilo » 
étudiée tout au long de la formation et qui symbolise la frappe au clavier. 
 
· Encouragez les commentaires sur la fenêtre ouverte du 
« TutoreDattilo » (agencements, couleurs, sons, etc.). Profitez-en pour 
parler de ce logiciel dôapprentissage du clavier qui va permettre de 
sôexercer et de d®velopper les compétences de frappe. 
 
F Fermez le programme en cliquant en haut et ¨ droite de lô®cran sur le bouton 
de fermeture représenté habituellement par une petite croix blanche sur fond 
rouge.  
 
· Evoquez ensemble le résultat obtenu : la fenêtre fermée, le Bureau réapparaît 
automatiquement. 
 
F Suivez le m°me proc®d® avec lôic¹ne de la suite ç OpenOffice.org » puis « Texte » 
pour d®velopper lôaisance et la pr®cision du geste :  
 
 
 
 
 
 
 
- La compréhension du rôle du clic/double-clic de la souris pour lôouverture, 
- La mémorisation de l'emplacement du bouton de fermeture. 
 
 

 

 
3.  LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 

 

 

· Pour commencer à apprivoiser le clavier, présentez-le : 
 
Le clavier français AZERTY, habillé de ses 105 touches est un élément indissociable 
de lôordinateur. Côest un p®riph®rique d'entrée, essentiel ! Expliquez que c'est grâce à lui 
que lôon peut envoyer diverses commandes ¨ lôordinateur, saisir des caractères (lettres, 
chiffres, symboles, etc.) et réaliser tous types de documents. 

http://images.google.fr/imgres?imgurl=http://img.over-blog.com/182x182/1/27/51/09//PopDown.png&imgrefurl=http://clanduneon.over-blog.com/25-index.html&usg=__d2NhyLt3A-P_53M6p5ArADoL_mw=&h=181&w=182&sz=66&hl=fr&start=38&itbs=1&tbnid=92Doccjfh79RcM:&tbnh=100&tbnw=101&prev=/images?q=bouton+fermer&start=21&hl=fr&sa=N&gbv=2&ndsp=21&tbs=isch:1
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Il est indispensable de bien connaître le clavier pour acquérir des connaissances 
pratiques, lôexploiter naturellement en profitant de ses potentialités, faciliter les 
manipulations et le travail écrit.  
 

N.B : Selon le modèle dont vous disposez, votre clavier peut différer de celui représenté 
ici. Avec le d®veloppement dôInternet, les fabricants ont aussi int®gr® des touches d®di®es 
au web (affichage de la page dôaccueil, accès direct, mail) et des touches pour augmenter, 
diminuer et couper le son... Ces touches sont tr¯s bien d®crites dans le manuel dôutilisation 
fourni avec votre PC ou en ligne.  
 
F Repérez globalement lôemplacement des touches connues du clavier (lettres, chiffres, 
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 tour dôhorizon, commencez à étudier la position des doigts sur la ligne du 
milieu du clavier : 
 

¶ 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 l'accès au dactylo et aider à lôassociation doigté/touche. 

 
· Au besoin, participez au tracé des deux mains, doigts bien à plat et écartés. Profitez-
en pour rappeler le nom de chaque doigt (Annexe 1.2 page 237). 
 
F Sur chaque doigt dessiné, écrivez au crayon ou au feutre les lettres correspondantes 
en suivant le modèle ci-contre. Remarquez quô¨ chaque doigt correspond une lettre bien 
définie, que lôindex de chaque main g¯re deux lettres et que ce sont les pouces qui 
adoptent la barre dôespace. 
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Pendant lôex®cution de la le­on r®alis®e sur le ç TutoreDattilo », placez cette fiche 
sur le c¹t® de lôordinateur, sur le support papier afin de pouvoir v®rifier ¨ tout moment le 
bon placement des doigts.  
 
F Lancez maintenant le « TutoreDattilo » en cliquant sur son icône. 
 
Sur la boîte de dialogue de bienvenue : 
 
F Tapez votre pr®nom ¨ lôaide du clavier puis cochez la 
case située devant « Se souvenir de mon prénom au 
prochain accès ».  
 
Ainsi à chaque ouverture du logiciel, le prénom initialement 
inscrit va sôafficher automatiquement, ®vitant de le ressaisir. Pour confirmer, cliquez sur le 
bouton « OK ».   
 
F Avant dôentamer la le­on, commencez par découvrir l'écran principal du logiciel : 
 
Remarquez que le mode débutant est 
coché par défaut : ce qui veut dire quôil est 
proposé machinalement au démarrage. 
 
FAfin d'optimiser les conditions 
d'apprentissage du clavier, cliquez sur 
lôic¹ne de la -petite main- pour distinguer 
parmi les différentes couleurs affichées, le 
bon doigté associé à la touche à taper.  
 
 
 
 
 
F Cliquez sur l'icône représentée par -des lunettes- pour mettre en évidence les touches 
à presser pendant la durée de l'exercice. Astucieux pour laisser le regard fix® ¨ lô®cran ! 
 
F Enfin, testez l'icône du son représentée par le dessin d'une petite cloche pour une aide 
au rythme pendant la frappe !  
 

· 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. Le travail sôen trouve v®ritablement simplifi® ! 
 
Pour bien démarrer :  
 
F Cliquez sur la 
case à cocher 
devant « Cours 
de dactylo ».  
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La première leçon 001A_QSDF_JKLM sôaffiche automatiquement :  
 
F Appuyez sur la touche « Entrée » du clavier pour commencer lôentra´nement du premier 
niveau phrase 1, avec les caractères à taper « ffff jjjj ». 

Les doigts sont bien positionnés, légèrement 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 à 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. 
 

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 
à l'écran et associez mentalement le doigt à la touche qui lui correspond. Aidez-vous 
aussi de la fiche des mains précédemment dessinée.  
 
F Reproduisez les caract¯res inscrits ¨ lô®cran, et surtout, restez en contact avec les 
touches ! 
Le curseur clignotant (trait vertical) indique l'emplacement à partir duquel le caractère 
tap® va sôafficher.  
 

Si vous en éprouvez le besoin et pour vous aider, murmurez chaque lettre pour 
anticiper l'exécution de la frappe. 
 
F A la fin de chaque « phrase » et pour passer à la suivante, appuyez sur 
la touche « Entrée » du clavier en déplaçant 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 permet dôeffectuer un passage ¨ la 
ligne suivante.  
 
F En cas d'erreur, la touche se couvre ponctuellement dôune croix blanche sur un fond 
rouge. Corrigez-la en tapant aussitôt sur la touche concernée.  
 
 

http://lo.st/cgi-bin/eolost_image.cgi?x_service=image&x_image=http://www.cc-podensac.fr/images/stories/clavier_entree.gif&x_type=gif&x_dimension=50%20×%2043%20-%201%20ko&x_site=http://cc-podensac.fr&x_context=&x_query=touche%20entrée%20du%20clavier&x_skin=
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F Pour faire une petite pause pendant lôexercice, pressez la touche 
« Pause/Break » du clavier située généralement au-dessus du pavé 
numérique. Pour reprendre la leçon, cliquez « OK » sur la fenêtre affichée.  
 

N'hésitez pas à secouer les mains, croiser et décroiser les doigts pour les délier 
de temps en temps et éviter ainsi toute tension. 
 
F Une fois l'entraînement terminé sur les 5 premières « phrases » (premier niveau de la 
leçon) un récapitulatif des résultats apparaît, affichant la moyenne de la frappe/minute 
ainsi que le nombre de points acquis.  

A ce stade de lôinitiation, les r®sultats repr®sentent une simple base de la vitesse de frappe 
r®alis®e sur lôensemble du 1er niveau ; ils seront interpr®t®s ult®rieurement. Côest un 
indicateur de progression, l'objectif reste en priorité le bon placement des doigts ! 
 

· Tenez compte de chaque situation : le temps dôadaptation peut °tre variable 
selon l'âge, les compétences mais aussi les difficultés de chacun. Selon le cas, demandez 
au jeune dôarr°ter ce premier entra´nement ¨ ce stade-là, c'est-à-dire à la fin du 1er niveau 
en cliquant sur le bouton de fermeture de la fenêtre. 
 
F Si vous désirez poursuivre, appuyez sur la touche « Entrée » du clavier ou sur le 
bouton « Continuer » pour passer directement au 2d niveau où 5 nouvelles « phrases » 
sont proposées : « dddd kkkk è avec lô®tude des majeurs puis avec lôassociation 
simultanée index/majeur. 
 
F A la fin de ce niveau, terminez cette approche déjà conséquente en cliquant sur le 
bouton de fermeture de la fenêtre pour quitter le programme du dactylo.  
 
· Pour finir la séance, expliquez comment éteindre lôordinateur : 
 
F Cliquez sur lô®cran de « Démarrage/menu Démarrer » 
puis en bas et à droite du volet affiché sur : Marche/arrêt.  
  
 
Ici, en lôoccurrence, cliquez sur « Arrêter » pour éteindre correctement 
lôordinateur.  
 
 
F Enfin, commencez à organiser le porte-vue : rangez en première position le feuillet 
des mains dessinées qui servira de repère 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 à votre stagiaire de  
démarrer facilement ses apprentissages. Certaines notions lui sont peut-°tre d®j¨ famili¯resé Au 
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 soit le pilotage adopté avec la souris, le touchpad ou lô®cran tactile, exercez-
vous à la (le) manipuler délicatement, avec le plus de précision possible pour que le geste devienne 
naturel. Exercez la motricité fine. 
  
@ Pour les exercices du dactylo : lôaccent se porte dôembl®e sur le bon placement des 
doigts sur la ligne centrale du clavier pour développer de bonnes habitudes de frappe. 
 
@ Pour les plus jeunes, nôh®sitez pas ¨ écrire les lettres étudiées directement sur les doigts 
des mains. Si les exercices peuvent sembler un peu long à réaliser au début, pensez à composer 
(r®duire et simplifier lôentra´nement). Votre stagiaire doit éprouver intérêt et plaisir dans sa 
découverte, à son rythme. Encouragez-le souvent avec des appréciations positives !  
 

¦ Pour vous familiariser avec la carte dôidentit® du clavier, consultez lôannexe 1.3 page 238 
à 240 et pour lôassociation doigt®/touche du ç TutoreDattilo » : lôannexe 1.4 page 240. 
 

¦ Exercez-vous une à deux fois pendant la semaine : réinvestissez la leçon 
1A_QDSF_JKLM (1 à 2 niveaux) en évitant de regarder le clavier. Gardez les doigts bien placés 
sur la ligne du milieu. Privilégiez toujours le placement à la vitesse ! 
 
Reportez-vous à la fiche des mains dessinées autant de fois que nécessaire. Elle sera 
compl®t®e au fur et ¨ mesure de lôavancement du travail dans les s®quences et les touches du 
clavier y seront progressivement inscrites.  
 
@ Facilitez lôorganisation mat®rielle des s®ances : Notez/faites noter à votre stagiaire les 
entraînements (date et nom de la leçon) sur le cahier de brouillon. Fixez toujours ensemble à la 
fin de la séquence le jour et lôheure de la s®ance suivante.  

 
      Evaluation 
 

¶ Vote stagiaire est-il convenablement installé devant son PC pendant la séance de travail ? 
 

¶ A-t-il choisi un mode de pilotage (souris, touchpad, tactile) adapté à ses besoins ? 
 

¶ Peut-il reconnaître certaines applications de lôenvironnement Windows 11 ? Identifier les 
ic¹nes des 2 programmes ¨ lô®tude ? Sait-il ouvrir et fermer ces 2 applications ? Commence-t-il à 
prendre ses repères visuels sur la barre des tâches ? Peut-il associer les icônes à leur fonction 
respective ? 
 

¶ Parvient-il à bien positionner ses doigts sur la ligne du milieu du clavier tout en posant ses 
poignets ? Le regard fixé ¨ lô®cran ? 
 

¶ Enfin, sait-il éteindre son PC dans le respect des consignes de base ? 
 

A votre disposition ¨ lôannexe -page 241 à 243- 
Fiche ressources 1 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser 
les difficult®s de r®alisation de lô®criture manuelle : la frappe au clavier, le clavier 
visuel, les dictionnaires prédictifs. 
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Séquence n°2 

 
 
Ċ Objectifs  
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ (Re)Découvrir le menu Démarrer (écran de démarrage). 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Continuer l'entrainement sur la ligne du milieu du clavier :  

QSDFG pour la main gauche et HJKLM pour la main droite. 

¶ Leçon 1A_QSDF_JKLMNiveau 1/niveau 2/Niveau 3. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Avec votre stagiaire et après avoir démarré son PC, retrouvez ensemble 
lôenvironnement Windows 11. Orientez votre attention sur lôic¹ne intitul®e : « Ecran de 
Démarrage » et qui contient désormais le menu Démarrer (située sur la barre des tâches).  
 
Commencez par faire un tour dôhorizon de ses différentes fonctionnalités. 
  
F Cliquez sur le logo Windows situ® en bas de lô®cran et affichez le menu Démarrer.  
 
 
 
 
Identifiez les différentes parties de ce menu :  
 
F En haut et à son sommet, remarquez le champ de recherche qui permet dôeffectuer, 
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 dôic¹nes homog¯nes ¨ lôeffigie de vos applications.  
La commande : « Toutes les applications » liste par ordre alphabétique toutes celles 
déjà installées sur votre PC.  
A droite, notez la présence du Calendrier, des Paramètres mais aussi de lôapplication 
« To Do », un aide pour organiser ses tâches.  
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La rubrique intitulée : « Nos recommandations », affiche les dernières applications 
installées/ouvertes sur le PC mais aussi, la liste des derniers documents dont ceux qui ont 
été synchronisés dans le Cloud OneDrive (Un accès 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 En bas de ce volet, visualisez la vignette de lôutilisateur en cours et/ou son nom ainsi 
que lôic¹ne qui permet lôacc¯s direct aux Paramètres du PC (roue dentée) côest-à-dire à 
une foultitude de réglages ; entre autres, la personnalisation de lôenvironnement (fond 
dô®cran, th¯mes, couleurs des fen°tresé).  
 
Enfin, Le bouton « Marche/arrêt » qui, bien entendu permet dôarr°ter correctement 
lôordinateur (comme nous lôavons vu à la séquence précédente) mais aussi dôacc®der aux 
2 options : « Mettre en veille » et « Redémarrer » lôordinateur.  
 
Apr¯s ce premier tour dôhorizon effectué et une fois les différentes parties de lô®cran de 
démarrage (menu Démarrer), localisées et repérées (elles seront détaillées dans les 
séquences suivantes), poursuivez la séance de travail avec un entraînement sur le 
« TutoreDattilo ».  
 

 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Lisez ou faites lire oralement la totalité des lettres de la ligne du milieu en partant de 
la gauche : « QSDFGHJKLM ».  
 
F Exercez-vous à la répéter plusieurs fois en rythme pour commencer à 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.  
 

Pensez à placer systématiquement la fiche des mains dessinées lors de la 
séquence 1, ¨ c¹t® de lôordinateur sur le support papier pour vérifier le(s) repère(s) des 
doigts. 
 
F Entraînez-vous sur la rangée de base pour continuer à développer les mécanismes de 
placement en reprenant la leçon 001A_QSDF_JKLM : niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
 
F Si vous le souhaitez, activez lôic¹ne en forme de ç cloche » pour une aide au rythme 
lors de la frappe (repère sonore). 
 
Les doigts effectuent une gymnastique (lente) souple et régulière, le regard est fixé 
¨ lô®cran.  
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A la fin de la 1ère série des 5 phrases, l'affichage 
des résultats du niveau 1 apparaît. Il indique la 
moyenne des frappes de chaque phrase 
ainsi que la moyenne sur le niveau complet.  
 
F Pressez la touche « Entrée » du clavier pour 
passer au 2d niveau et effectuez ainsi la saisie 
des 5 tableaux suivants, d®j¨ familiers sôils ont ®t® abord®s ¨ la s®quence 1. 
 
F Enfin, terminez l'entraînement par le 3ème niveau avec les lettres « S » et « L » 
couvertes respectivement par lôannulaire gauche et droit, puis exercez-vous avec la 
combinaison de ces 2 lettres et des 4 précédentes : « F », « J », « D », « K ».  
Le niveau sôach¯ve avec les auriculaires qui se d®lient sur les touches ç Q » et « M » en 
corrélation avec les lettres déjà étudiées.  
 
A la fin, un récapitulatif des résultats 
apparaît. 
 
F Observez la moyenne de frappes/minute 
obtenue à chaque niveau.   
 

A ce stade de l'apprentissage, 
l'essentiel réside, et vous lôaurez bien per­u, 
non pas dans une course contre la montre, 
mais dans l'appréciation d'une légère 
progression d'un niveau à l'autre, signe que 
les mécanismes de frappe commencent à se 
mettre en place. 

· Le nombre de point maximum qui 
peut être atteint est de 100 (dans n'importe quelle le­on et sur nôimporte quel niveau). Dans 
le mode actuel, il correspond à une vitesse de 2,5 frappes par seconde soit 150 frappes 
par minute ! Vitesse déjà considérable ! A chacun son propre rythme... 

Sous forme plus imag®e et plus parlante, le graphisme dôun petit animal 
aide au repère en donnant graduellement la vitesse acquise lors des 
exercices : lôinterpr®tation devient plus ludique pour le jeune ! 

 Un escargot pour 0 à 30 frappes/minute. 
 Une tortue pour 31 à 60 frappes/minute. 
 Une souris pour 61 à 90 frappes/minute. 
 Un chat pour 91 à 120 frappes/minute. 
 Un lapin pour 121 à 150 frappes/minute. 

F Au choix, notez les résultats de la leçon sur le cahier de brouillon (date 
du jour, numéro de la leçon et moyenne des niveaux étudiés) ou imprimez-les en appuyant 
sur le bouton « Print ». (Visualisez un exemple ¨ lôannexe 2.1 page 244). Conservez ces 



  

51 

 

résultats sur le cahier ou dans le porte-vue, considérés comme le premier point de repère 
sur le « TutoreDattilo ».  
 
F Si vous optez pour une impression, vérifiez les 2 points suivants avant de la lancer : le 
bac de lôimprimante doit contenir des feuilles de papier au format A4 et lôimprimante doit 
être allumée !  
 

· A lôimpression, en plus des r®sultats visibles ¨ lô®cran, vous obtenez un 
récapitulatif de la leçon étudiée comprenant : le nombre total de frappes tapées ainsi que 
le nombre de fautes commises. Ce résumé est bien utile pour suivre concrètement la 
progression du jeune.  

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

F Sur la boîte de dialogue proposant dôenregistrer la le­on, sélectionnez « Oui » pour 
confirmer.  

Retenez que la leçon est sauvegardée uniquement si les trois niveaux ont été 
accomplis et si dans la bo´te de dialogue de d®part, le pr®nom de lôutilisateur a été tapé. 
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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 pèse plus autant sur la fatigue visuelle 
 

¦ Exercez-vous une fois encore sur la leçon 1A_QSDF_JKLM niveau 1/niveau 2/niveau 3 
du « TutoreDattilo » 1 à 2 fois dans la semaine en fixant bien votre attention sur lô®cran. 
Privilégiez toujours le placement des doigts à la vitesse. 
 
@ Rappelez-vous que la régularité dans les entraînements, la persévérance et la 
patience sont les clés de la réussite ! 
 
 
 

Evaluation                                     
 
 

¶ 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 », « Paramètres », « To Do », « Vignette de lôutilisateur » 
« Marche/Arrêt » ? A-t-il déduit et/ou compris leur fonction respective ? 
 

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

 

¶ Enfin, sait-il noter les résultats de sa leçon sur le cahier de brouillon ou préfère-t-il les 
imprimer ? 
(Dans le cadre dôune impression, veillez au rangement chronologique des feuillets dans le porte-
vue). 
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Séquence n°3 

 
 
Ċ Objectifs 
 

  

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Se familiariser avec les principaux éléments qui composent 

une fenêtre. 

¶ Bien comprendre le rôle du dossier « Documents » 

¶ Différencier un dossier d'un fichier et le sens du classement. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Apprendre en s'amusant avec le « Jeu des mains » et par 

l'association, développer des qualités de mémorisation.  

¶ Approfondir l'entraînement sur la ligne du milieu du clavier.    

¶ QSDF pour la main gauche et JKLM pour la main droite : Leçon 
1 B_QSDF_JKLM Niveau 1/niveau 2/niveau 3.  

 
 

  
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper un petit texte « Le chat η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ оΦнΦ 

¶ Définir un interligne adapté. 

¶ Différencier la touche « Entrée » de la touche « Retour ». 

¶ Découvrir la majuscule avec la touche « Maj » (shift). 

¶ Sélectionner une partie de texte : mot/groupe de mots. 

¶ S'exercer avec la police, la taille, la couleur des caractères.  

¶ /ƻƴŎǊŞǘƛǎŜǊ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǇŀǊ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻn. 

¶ Enregistrer dans le dossier « Documents ». 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 

 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Aujourdôhui, démarrez la séance de travail en proposant à votre stagiaire de découvrir 
les principaux éléments qui composent une fenêtre afin de lôaider ¨ mieux se repérer tout 
en adoptant le petit vocabulaire informatique approprié. Pour expérimenter ce travail, 
proposez le support de traitement de texte OpenOffice.org sur lequel, le jeune va 
sôexercer.  
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F Lancez la suite « OpenOffice.org » puis sélectionnez « Texte » pour afficher la fenêtre 
consacrée au traitement de texte.  
 
Différents éléments bordent cette fenêtre : des barres, des boutons, des ascenseurs, 
etc. 
 
La partie principale de couleur blanche représente la zone de travail : elle sôapparente ¨ 
une feuille de papier (format A4) sur laquelle les caract¯res saisis vont sôafficher. 

Observez le schéma ci-dessous qui répertorie les sections importantes dôune 
fenêtre. 
 

F Localisez et mémorisez les différentes barres, les boutons  
et les ascenseurs.  
 
F Après cette étude attentive, fermez lôapplication.  
 

· Continuez à explorer ensemble lôenvironnement Windows 11, en vérifiant que 
lôemplacement du dossier « Documents » (sur le Bureau) est bien mémorisé. Comparez-
le à une boîte de rangement ou à un classeur.  
 
(Pour créer le raccourci du dossier « Documents » sur le Bureau, et si besoin, reportez-
vous à la p.18). 
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· Expliquez que le texte tap® aujourdôhui est un fichier qui va être enregistré et rangé 
dans ce dossier. Lôobjectif, côest de pouvoir le garder ¨ port®e de main et de le retrouver 
facilement ! 
Pour bien comprendre, reproduisez sur le cahier de brouillon le sch®ma simplifi® dôun 
fichier et dôun dossier en insistant sur le sens du classement.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
· Poursuivez avec le rôle de la sauvegarde :  
 
Conserver un document côest pouvoir le modifier, lôimprimer, lôenvoyez par mail via 
Internet, etc. à tout moment. Insistez sur le fait que tant quôun document nôest pas 
enregistré, tout ce qui est tapé ou inséré peut être perdu... 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 

 

 

· 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 numérotation des doigts 
comme suit :  
Adoptez pour chaque pouce le 
numéro 1, chaque index le numéro 
2, les deux majeurs le numéro 3, les 
deux annulaires le numéro 4 et les 
deux auriculaires le numéro 5.  
 
· Sous cet aspect numéroté et 
ludique, interrogez oralement sur 
les lettres de la ligne centrale du 
clavier sauf le « G » et le « H » 
abordés ultérieurement.  
Par exemple : quel doigt et quelle main sôoccupent de la lettre ç J » ? Le deuxième doigt 
de la main droite est la bonne réponse.  
Et la lettre « S » ? Côest le quatri¯me doigt de la main gauche.  
Pour favoriser une meilleure coordination de la relation correcte doigt/touche, 
exercez le jeune quelques minutes oralement.  
 

Fichier Dossier 
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F Lancez ensuite le « TutoreDattilo ».  
 

Pour améliorer la lisibilité et le confort pendant la leçon, modifiez la 
couleur du fond visible ¨ lô®cran, en cliquant sur l'ic¹ne en forme de petite goutte.  
 
F Entraînez-vous maintenant sur la leçon 1 B_QSDF_JKLM : niveaux 1 à 3. 
Le 1er palier est axé sur une gymnastique progressive de chaque doigt de la main gauche 
avec des petits blocs de trois caractères à frapper.  
Le 2d palier dirige lôentra´nement sur des s®ries de 3 ¨ 5 lettres qui sollicitent les deux 
mains. Au 3ème et dernier palier, 5 à 6 caractères sont proposés à la frappe : progressez 
sur les gammes avec votre propre tempo : lent et r®gulier, le regard fix® ¨ lô®cran en 
murmurant les lettres affichées.  
 
F A la fin, notez ou imprimez les résultats.  
 
· Aidez le jeune à les comparer ¨ la le­on pr®c®dente (1A) en mettant lôaccent sur les 
progrès, mêmes minimes.  
 
 

 

· Evoquez le traitement de texte, en le comparant à un cahier électronique, un support 
dô®criture disponible et toujours propre, dot® dôun correcteur orthographique bien pratique ! 
Pour rendre un document plus lisible et plus attrayant, envisagez de modifier ensemble la 
mise en forme des caractères (espacement, apparence, grosseur et couleur). Enfin, 
rappelez de nouveau le rôle 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 à côté de l'ordinateur, sur un support papier ou à plat selon le 
confort de lecture. En complément, une règle ou un cache à déplacer au fur et à mesure 
de la frappe peut aider aussi pour matérialiser la ligne à lire.  
 
F Avant de démarrer la frappe du document, cliquez sur le bouton Interligne 1,5 de la 
barre dôoutils de mise en forme pour espacer les lignes du texte et favoriser ainsi sa 
lisibilité.  

 
Remarquez le curseur clignotant (petit trait vertical) qui indique l'emplacement du 
premier caractère frappé.  
 
F Tapez le titre en ayant soin de placer la majuscule au début du 1er mot et en veillant à 
ce que les doigts restent à leur place sur la ligne du milieu du clavier pour mettre en 
application les touches étudiées sur le dactylo. Ne tapez pas à deux doigts ! 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG 

¿Texte 
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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 : côest la combinaison de la touche « Maj » 
(située de chaque côté du clavier) appelée aussi « Shift », et de la 
lettre désirée.  
Par exemple, pour obtenir le « L è majuscule, gardez lôauriculaire 
gauche enfoncé sur « Maj » et tapez la lettre « L è avec lôannulaire 
droit. 
 
Retenez que la majuscule sert aussi à saisir tous les caractères qui figurent sur 
la partie supérieure des touches qui en possèdent deux ou trois. En ce sens, 
observez le point situé sur la même touche que le point-virgule. Placez-le à la 
fin de chaque phrase.  
 

Pour un bon usage des deux mains, servez-vous de la touche « Maj » située à 
lôoppos® de la lettre tapée ! 
 
F Une fois le titre tapé, appuyez deux fois consécutivement sur la touche 
« Entrée » du clavier pour sauter une ligne, séparer le titre du texte et 
lôa®rer.  
 
Après la frappe de la première ligne, observez le retour à la ligne qui s'opère 
automatiquement 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) à la ligne. 
 
F En cas dôerreur de frappe ou dôorthographe, appuyez sur la touche  
« Retour arrière » pour effacer la lettre située immédiatement à gauche du 
curseur.  
 
Une fois le texte tapé, décidez de l'égayer : définissez une nouvelle police de caractères 
(type d'écriture), une taille plus importante que celle affichée actuellement et apposez 
quelques couleurs. 
 

Pour ce faire, il faut dôabord mettre l'information en surbrillance en sélectionnant 
le mot ou les groupes de mots à mettre en évidence pour indiquer où la mise en 
forme va porter. 
 
F Pour sélectionner un mot, il existe plusieurs méthodes, mais la plus simple est de 
double-cliquer sur ce mot en pla­ant dôabord le curseur en son milieu.  
 
F Pour sélectionner un groupe de mots, cliquez devant la première 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 relâchez.  
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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 « mammifère » par un double-clic puis 
modifiez sa police.  
 
F Cliquez sur le menu déroulant situé en 
regard de « Times New Roman » (police de 
type classique comme « Arial ») et choisissez 
une autre police, par exemple : « Georgia » 
bien lisible. 

 
F Sélectionnez 
maintenant le titre « Le 
chat » en balayant cette 
zone avec la souris et 
sélectionnez la taille 16 
pour le mettre en évidence.  
 
 
 

Notez que 12, est toujours la taille standard utilisée dans un texte mais pour un 
confort de saisie comme de lecture, nôh®sitez pas ¨ lôaugmenter un peu en adoptant la 
taille 14 ou 16 par exemple ! 
 
F Enfin, sélectionnez un ou plusieurs mots au choix dans le texte 
et testez l'icône « couleur de police » en cliquant la couleur 
désirée sur la palette ouverte.  
 

Evitez les couleurs trop claires comme le jaune et le bleu clair qui sont peu lisibles, 
notamment ¨ lôimpression ! 
 

La surbrillance masque la véritable couleur, pensez donc à cliquer à lôext®rieur de 
ce marquage plus intense pour visualiser le vrai résultat ! 
 
F Relisez le document finalis® avant de lôimprimer : cliquez sur lôic¹ne de 
lôimprimante de la barre dôoutils standard.  
 

Un seul clic suffit ! Patientez quelques secondes et récupérez la feuille imprimée. 
 
Enfin, pour terminer, remarquez que le document tap® nôa pas de nom distinctif. Par 
défaut, la barre des titres lui attribue « Sans nom 1 ». Pas tr¯s ®vocateuré 
 
F Cliquez alors sur lôic¹ne ç Enregistrer » pour le sauvegarder.  
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La fenêtre « Enregistrer sous è sôaffiche automatiquement et le dossier  
« Documents è est propos® par d®faut pour lôenregistrement.  
 
F Dans le champ « Nom du fichier è tapez au clavier le nom choisi, en lôoccurrence :  
 
Le chat et indiquez la 
date de sa réalisation 
pour faciliter une 
recherche ultérieure).  
 
F Pour finaliser la 
sauvegarde, cliquez en 
bas et à droite de la 
fenêtre sur le bouton 
« Enregistrer ».  
 
 
 
F Fermez le traitement de texte par son bouton de fermeture.  
 
F Eteignez l'imprimante puis lôordinateur et rangez ce 1er document dans le porte-vue. 
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@ Observations sur la séquence 3 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 
@ Dans la mesure où toutes les fenêtres 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 approfondie et disponible ¨ lôannexe 3.1 page 245 à 247, laissée à votre 
appréciation quant à sa diffusion auprès du jeune. Cette découverte peut se faire par palier, 
progressivement, en fonction de son âge et de ses compétences. 
 
@ Il est indispensable dôindiquer à votre stagiaire le chemin à suivre en lui apprenant à ranger 
ses documents dans un dossier sinon il lui sera très difficile de les retrouver quand ils seront plus 
nombreux. Pour le moment, le dossier « Documents » va les accueillir. Nous apprendrons ensuite 
à créer des dossiers thématiques. 
 
@ Le « Jeu des mains » est un exercice plus ludique, complémentaire aux exercices de 
lôapprentissage du clavier. Il permet de développer de nouveaux repères, dôexercer la mémoire, 
dôassocier mentalement la lettre avec le bon doigt®.  
Vous pouvez le proposer pendant quelques minutes régulièrement au début ou en fin de séance 
en intégrant les nouvelles lettres étudiées.  
Si la réponse à la question posée est erronée, demandez au jeune de replacer ses doigts sur le 
clavier et de la rectifier !  

En fonction des petits soucis de latéralisation rencontrés, il est utile de rappeler 
régulièrement la numérotation des doigts (les pouces portent toujours le numéro 1, etc.). 
 
A la fin de cette séquence, la ligne du milieu est en bonne voie dôint®gration et les résultats 
commencent petit à petit à évoluer.  
 

¦ Refaites lôexercice 1B_QSDF_JKLM en entier 1 fois dans la semaine et notez/imprimez 
les résultats. Comparez-les à 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 
continuez pos®ment lôapprentissage !  
 
Il est conseillé de répéter souvent les gammes, de penser ¨ la lettre ¨ saisir, dô®peler les 
lettres à haute voix pour anticiper la lecture et ainsi l'exécution des touches.  
 
@ Si les sélections sur le traitement de texte sont un peu hésitantes, ne vous inquiétez pas.  
L'aptitude à 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 lôîil prenne rapidement ses points de rep¯re.  
 
Si un mot est souligné dôun petit trait ondul® rouge ou vert, cela signifie quôil comporte une faute 
dôorthographe ou de grammaire. A ce stade, laissez le jeune la corriger avec la touche « Retour 
arrière » 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 à la fin du document. 
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                                         Evaluation 
 
 

¶ Votre stagiaire sait-il localiser, distinguer et parler du rôle des diff®rentes barres dôune 
fenêtre, de ses différents boutons ainsi que des ascenseurs ?   
 

¶  A-t-il saisi le rôle du dossier « Documents » présent sur le Bureau ? Peut-il distinguer 
un dossier dôun fichier ? Devine-t-il où retrouver son premier texte enregistré ? 

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

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

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

¶ A-t-il compris le principe de la sélection avant dôattribuer une mise en forme 
personnalisée, avec une police bien lisible pour lui ?  
 

¶ Lôint®r°t dôenregistrer son document ?  
 

 

 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 248 à 249-  
 
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 disposition ¨ lôannexe -page 250 à 252-  
 
Fiche ressources 3 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser 

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

rendre les informations visuelles plus lisibles, faciliter le rep®rage sur lôespace de la 

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

 

 
1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ ²Lb5h²{ мм 
¶ ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩassistant de concentration. 

 
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Etudier la position des doigts sur la ligne du haut du   

clavier : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main 
droite.  

¶ Leçon2A_EI Niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper la poésie « [ΩŀǳǘƻƳƴŜ » proposée en annexe 4.2. 

¶ Sélectionner une ligne entière.  

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

¶ Taper le texte « Les plages et les fonds du Pacifique » de 
ƭΩŀƴƴŜȄŜ пΦоΦ  

¶ tƭŀŎŜǊ ƭΩŀŎŎŜƴǘ ŎƛǊŎƻƴŦƭŜȄŜΦ 

¶ Localiser les touches du « e » accent grave et du « e » 
accent aigu. 

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

¶ Mettre en évidence les mots clés avec le « Sur lignage ».  

¶ Utiliser la touche « Annuler » pour revenir un pas en arrière. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

· L'Assistant de concentration est une fonctionnalité qui aide à gérer les notifications 
Windows 11 pendant le travail sur le PC. Présentez-le à votre stagiaire comme un outil 
synonyme de tranquillité, loin des notifications (visuelles et auditives) qui interrompent et 
qui peuvent être 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 l'assistant de concentration de Windows 11 pour 
arrêter/limiter les notifications Windows 11. Accédez aux Paramètres du PC 
en cliquant sur lô®cran de d®marrage/menu D®marrer puis sur la roue 
dentée.  

F Sur la fenêtre principale (Système), cliquez sur : « Assistant de concentration » 
(Notifications et règles automatiques). 

F En haut, choisissez un mode pour d®finir lô®tat de lôassistant de concentration : 
Désactivé = recevoir toutes les notifications de vos applications et de vos contacts, 
Priorité uniquement = voir uniquement les notifications dôune liste que vous pouvez 
personnaliser à votre convenance, Alarmes uniquement = masquer tout sauf les alarmes.  
 
 
F En bas, définissez des règles automatiques qui correspondent aux besoins : 
 
Á Pendant ces périodes : Définissez une période horaire et fréquence d'activation 

automatique de l'assistant de concentration. 
Á Lorsque je duplique mon écran : L'assistant de concentration passe en alarmes 

uniquement lorsque vous dupliquez votre écran, par exemple vers un projecteur 
pour des présentations. 

Á Lorsque je joue à un jeu : L'assistant de concentration s 'active en priorité lorsque 
lôon joue. 

Á 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) 

Á Pendant la première heure après une mise à jour des fonctionnalités 
Windows. 

Pour personnaliser la liste des priorités (en mode Priorité uniquement) : 
 
F Activer dans les règles automatiques : « Pendant ces périodes ». 

F Définissez ensuite la plage horaire pendant laquelle lôassistant de concentration doit 
être activé. 

 

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

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

 

 

 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
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Remarquez ensemble les 6 premiers caractères alphabétiques qui forment le mot 
AZERTY, nom du clavier français. 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).   
 

Remarquez la logique et la 
symétrie dans le placement des 
doigts sur les touches des deux 
lignes du clavier. 
 
F Placez cette fiche complétée sur 
le support papier à côté de 
l'ordinateur pour vérifier le bon 
placement des doigts pendant 
lôentra´nement sur le TutoreDattilo. 
 
F Lancez la leçon 2A_E_I : 
Niveau 1, niveau 2, niveau 3. 
 
Sur les deux premiers niveaux, des groupes de 4 lettres sont proposés à la frappe et 
permettent de se familiariser très simplement avec les 2 nouvelles touches « E » et « I » 
en combinaison avec la ligne du milieu. 
 
F Commencez à taper « dede deed » avec le majeur de la main gauche, en épelant ces 
lettres, situ®es lôune au-dessus de lôautre.  
Continuez avec le majeur de la main droite avec « kiki ikik » puis avec lôassociation des 
majeurs de chaque main.  
Au niveau 3, une série de mots à taper donne un véritable sens à la frappe comme : « film 
demi » etc. mettant en scène 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 à leur place initiale avec un léger mouvement de va et vient. Par exemple, 
aussitôt après la frappe du « E » le doigt concerné revient sur la touche de base, la lettre 
« D ». 
 
F Soulevez très légèrement les poignets lors du déplacement d'une rangée à l'autre et 
gardez la courbure initiale des doigts.  
Pendant lôex®cution de la le­on, remarquez la présence de petites étiquettes qui donnent 
des indications en temps réel : 
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Par exemple : lô®tiquette soulignée en vert indique le 
nombre de caractères frappés correctement : sur la phrase 
courante (119) et depuis le début de la leçon (448).  
 
Lô®tiquette soulign®e en rouge indique le nombre de caract¯res erron®s : sur la phrase en 
cours (2) et depuis le début de la leçon (8).  
Un graphique représenté par une « main » symbolise le rapport fautes/frappes (voir le 
tableau des correspondances ¨ lôannexe 4.1 page 253).  
 
F Notez/imprimez le bilan de la leçon et évaluez la légère progression sur les 3 niveaux 
avant de le ranger dans le porte-vue. Repositionnez aussi la fiche complétée des mains 
dessinées. 
 
 
 

 
 
· Dans un premier temps, lisez/faites lire la poésie « Lôautomne è de lôannexe 4.2 page 
253 et détaillez sa mise en page : 
 

¶ 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.  
 

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

¶ Le nom de l'auteur est affiché en gras et en italique : ce qui revient à dire que le 
contour des caractères 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 là où le curseur clignote.  
 

Rep®rez lôapostrophe située en haut du clavier sur la touche du chiffre 4.  
Ne faites pas d'espace : ni avant ni après ! 

 
F  Après le titre, passez à la ligne suivante en appuyant sur la touche « Entrée » du 
clavier. Sautez une ligne pour lôa®rer en appuyant une seconde fois sur cette touche. 
 
F Tapez maintenant le texte de la poésie en positionnant bien les doigts sur la rangée du 
milieu. Ils vont n®cessairement rencontrer dôautres touches au cours de la frappe du texte. 
Pour le moment, laissez-les se placer naturellement. 
  
F Corrigez les erreurs de frappe ou dôorthographe si elles se pr®sentent.   

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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A la fin de chaque vers, placez la virgule ou le point comme sur le modèle.   
 
F Pour la virgule, tapez la touche concernée, à droite de la lettre N, en bas du 
clavier. Pour le point, comme indiqué dans la séquence précédente, associez-lui la touche 
« Maj ». 

Retenez que la virgule et le point sont toujours accolés à la lettre précédente, et 
que lôespace se marque toujours après ! 
 
F A la fin de la po®sie, avant de taper le nom de l'auteur, laissez un peu dôespace en 
appuyant 2 fois sur la touche « Entrée » du clavier pour sauter une ligne.  
 

¶ Une fois la frappe terminée, appliquez la mise en forme suivante :   
 
F Sélectionnez le titre en plaçant le pointeur de la souris dans la marge devant la zone 
d'écriture, à hauteur de la ligne -le curseur se transforme alors en une petite flèche blanche- 
et cliquez. Procédez de la même façon pour sélectionner une phrase entière. 
 
F Choisissez : 
 

¶ La taille « 18 » pour grossir la police de caractères du titre. 
 

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

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

¶ Le bouton « Soulignage » pour le souligner.  
 

¶ Une couleur appropriée sur la palette des couleurs : cliquez devant chaque vers de 
la poésie (même procédure de sélection que pour le titre) et choisissez-en une librement.  
 
F Sélectionnez le nom de l'auteur et appuyez sur l'icône « Gras » puis 
« Italique » de la barre d'outils. 
 
F Enfin, relisez la poésie puis imprimez-la avant de lôenregistrer sous le nom ç poésie 
automne, suivie de la date du jour ». 
 
F Faites une pause puis continuez à vous entraîner sur le traitement de texte avec la 
frappe dôun nouveau document.  
 
· Lisez/laissez lire oralement le texte : « Les plages et les fonds du Pacifique » de 
lôannexe 4.3 page 254. 
Au cours de la lecture, observez lôaccent circonflexe sur les lettres « o », « i » et  
« e » ainsi que la présence des caractères « è » (e accent grave) et « é » (e accent aigu).  
 
Remarquez les majuscules, notamment sur la 1ère lettre du mot « Pacifique » et au 
passage, repérez les ponctuations.  
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Pour apposer un accent circonflexe, tapez dôabord sur son signe typographique, 
situé à droite de la lettre « P è avec lôauriculaire droit (doigt num®rot® 5), puis sur la lettre 
désirée. Lôaccent circonflexe n'est visible que lorsque la lettre qui lui est associ®e est 
tapée ! 

¶ Visualisez maintenant le « è » -accent grave- sur la touche 7 en haut du clavier, à 
taper avec lôindex droit (doigt num®rot® 2). 

¶ Repérez aussi le « é » -accent aigu- sur la touche 2 en haut du clavier, à taper avec 
lôauriculaire gauche (doigt num®roté 5). 
 
· Profitez de cette étude pour parler des touches du haut du clavier qui rassemblent 3 
symboles : 
 

- Pour obtenir le caractère en bas et à gauche de la touche, tapez normalement. 
 

- Pour obtenir celui du haut -en lôoccurrence un chiffre- associez-lui la touche  
« Maj ». 

 
- Pour les caractères situés en bas à droite de la touche, appuyez sur la 

touche « Alt Gr » (situ®e ¨ droite de la barre dôespace) et 
simultanément sur le symbole désiré.  

 
F Commencez par taper le titre puis le texte tranquillement, en laissant le retour à la ligne 
se faire automatiquement.  
 
· Dictez ou encouragez à 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 à 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 ¨ lôaccent circonflexe, ¨ lôaccent grave et ¨ lôaccent aigu sur le ç e ».  
 
· Évoquez les raccourcis clavier qui vont alléger les manipulations : Ctrl+G pour le gras, 
Ctrl+U pour le soulignement, Ctrl+I pour lôitalique. 
 
F Reproduisez la mise en forme du document comme sur le modèle : 
 

¶ Le titre est proposé en taille 16, en gras et souligné.  
 
Pour lôattribut gras : 
 
F Sélectionnez dôabord le titre. Appuyez ensuite sur la touche « Ctrl » située en bas à 
droite du clavier et sans relâcher, tapez la lettre « G è avec lôindex gauche.  

http://dico.developpez.com/html/_img/altgr.jpg


  

68 

 

 
Pour le soulignement :  
 
F Appuyez sur la touche « Ctrl » située en bas à gauche du clavier et sans relâcher, tapez 
la lettre « U è avec lôindex droit. 
 

¶ Dans le texte, le terme « Pacifique » est en italique, de couleur bleu foncé.  
 
Pour lôItalique :  
 
F Sélectionnez dôabord le mot. Appuyez sur la touche « Ctrl » en bas à gauche du clavier 
et sans relâcher, tapez la lettre « I » avec le majeur droit.  
 

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

Retenez que lôon se sert de la touche « Ctrl » situ®e ¨ lôoppos® de la lettre tapée !  
 
Pour finir, mettez en évidence certains mots : entraînez-vous avec la fonction du « sur 
lignage » qui se manipule comme un vrai stabilo.  

 

F Sur la barre dôoutils de mise en forme, cliquez sur l'icône « Surligner ».  

 

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

 

F Faites glisser le curseur sur les termes désirés comme sur le modèle. 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 Cliquez sur lôic¹ne ç Annuler è de la barre dôoutils standard qui permet 
dôinverser la (les) dernière (s) commande (s) ou entrée (s) saisie(s).  

Un clic sur cette icône permet dôannuler la derni¯re action effectu®e. 
Cliquer plusieurs fois dessus revient à annuler successivement les dernières actions ou 
saisies.  

F Comme dôhabitude, relisez, imprimez et enregistrez le document avant de le ranger. 
 
F Classez les documents utilisés et imprimés pendant la séquence. Comme dôhabitude, 
éteignez lôimprimante puis lôordinateur. 
 
 

http://www.lyceedupaysdesoule.fr/images/informatique/touche_ctrl.gif
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@ Observations sur la séquence 4 
Recommandations pour aborder la suivante : 

@ Comme nous lôavons ®tudi®, Windows 11 permet de paramétrer certaines options liées 
à l'assistant de concentration. Plusieurs modes sont donc disponibles pour minimiser le nombre 
de notifications afin de ne pas déranger le travail. Une fonctionnalité très utile pour votre 
stagiaire, notamment sôil a tendance ¨ se laisser distraire facilement !  

@ « TutoreDattilo » :  Les touches « E » et « I » de la ligne du haut, associées à celles du 
milieu permettent de commencer à former des mots simples. Ces deux lettres sôapprivoisent 
naturellement d¯s lors que les doigts restent ¨ leur place sur la rang®e dôappui.  
 
¦ Entraînez-vous 1 fois dans la semaine sur la leçon 2A_E_I (les 3 niveaux). Imprimez ou 
notez les résultats sur le cahier de brouillon pour les comparer à ceux de la séquence. Cherchez 
« ¨ lôaveugle » les touches une à une, la vitesse se renforcera avec un entraînement régulier !  
 
@ La poésie « Lôautomne » est proposée ici comme support (avec la mise en page adéquate) 
pour lôentra´nement sur le traitement de texte. Toute autre po®sie peut faire lôaffaire dans la 
mesure où elle reprend les notions abordées dans la séquence. Sur ce site, de nombreux 
modèles de poésies et de fables : http://www.takatrouver.net/poesie 
 

¦ Sur le texte « Les plages et les fonds du Pacifique », mémorisez comment obtenir 
lôaccent circonflexe. Ne pas le confondre avec le symbole de la touche 9 qui est un signe de 
puissance sur le tableur ! Prenez lôhabitude de frapper avec le bon doigt le « è » accent grave et 
le « é » accent aigu, dans la mesure où 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 !  
 

        
          Evaluation 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il compris lôint®r°t de paramétrer son PC avec lôassistant de 
concentration afin de rester centré sur son travail ?  
 

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

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

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

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

 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 255 à 257- 
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 ®l®ments dôun exercice, utiliser des logiciels de 

numérisation avec reconnaissance OCR, se servir de logiciels pour la création de 

cartes mentales -Mind Mapping. 

http://www.takatrouver.net/poesie
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 Séquence n°5 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 

¶ Tout trouver grâce au champ de recherche dédié. 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ S'exercer avec le « Jeu des mains » en combinant la ligne du 

milieu du clavier et les lettres « E » et « I » de la ligne du haut. 

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

¶ Leçon 2B_EI niveau 1/ niveau 2/niveau 3. 

¶ Découvrir la rubrique « Entraînement & Jeu ».  
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Tapez la recette du « gâteau au chocolat η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ рΦм  

              1ère partie.  

¶ Comprendre/utiliser les puces. 

¶ Taper le "e dans l'o" et le "1/2".  

¶ Simplifier l'enregistrement d'un document avec le raccourci 
clavier associé. 
 

 
 

Ċ Langage/Expérimentation 

 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Parlez ¨ votre stagiaire de lô®cran dôAccueil de Windows 11 comme de lôinterface 
principale de lôordinateur. Rappelez-lui que cet espace, associé ¨ lô®cran de 
démarrage/menu Démarrer regroupe toutes ses applications, tous ses dossiers et 
fichiers mais aussi toutes les fonctionnalités du PC.  
Aujourdôhui, proposez-lui de retrouver ses applications mais aussi ses fichiers comme : 
« Le chat », un paramètre ou encore un site Internet, via le champ de recherche dédié.  
 
F Cliquez sur la zone de recherche (icône Loupe) située sur la barre des tâches et 
généralement à droite du logo Windows du panneau dôaffichage/menu Démarrer.  
 
Observez le volet ouvert : en haut, le champ de recherche permet de taper une requête.  
 
Par d®faut, remarquez quôun petit trait souligne le terme ç Tout », ce qui équivaut à dire 
que 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 
dôaffiner une recherche en sélectionnant un des menus présents ici :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
F Commencez à taper la ou les premières lettres dôune requête. Par exemple, tapez les 
lettres : « t et u » et observez que lôapplication TutoreDattilo sôaffiche aussit¹t.  
 

Au fur et à mesure que les premières 
lettres dôune recherche sont tap®es, une liste de 
r®sultats sôaffiche et se met à jour 
automatiquement.  
 

Côest aussi un accès idéal pour lancer 
rapidement une application qui ne se trouve pas 
sur le Bureau. Par exemple, lôapplication Pense-
bêtes, la version électronique des célèbres Post-
it, très prisée par les jeunes (anciennement 
appelée Sticky Notes sur les 1ères versions de Windows). 
 
F Entraînez-vous à lancer cette application.  
 
 
 

Pour accéder à un fichier ou à un dossier, la démarche est aussi simple !  
 
Windows se charge dôindexer le contenu du disque dur de lôordinateur, on peut donc 
retrouver facilement un document par son nom mais aussi par un mot contenu dans ce 
même document !  
 
F Exercez-vous à retrouver le fichier « Le chat » réalisé à la séquence 3. 
 
Ce module de recherche est aussi capable de proposer automatiquement des résultats 
en provenance dôinternet (Web).  
 
F Par exemple, tapez le mot « chien » et cliquez sur lôune des propositions affich®es ; 
votre navigateur Internet se lance par défaut et présente la page complète des résultats.  
 
F Enfin et pour réinvestir la notion étudiée, ouvrez le logiciel « TutoreDattilo » avec le 
champ de Recherche afin de réaliser lôentra´nement qui suit. 
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2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Révisez ensemble les lettres des deux rangées du clavier (milieu et haut) en partant 
de la gauche : visualisez tour à tour chaque caractère et établissez la correcte relation 
avec le bon doigté. 
 
Pour démarrer, 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 » et le « I ».  Au besoin, laissez le jeune contrôler ses réponses avec 
le clavier.  
 
F Lancez le TutoreDattilo et commencez la leçon 2B _EI niveau 1, niveau 2 et niveau 
3.  
 
Sur les deux premiers niveaux, des petits mots sont propos®s ¨ lôentra´nement comme : 
« self », « diesel », « skis », « mes fils », « les filles », etc. 
Epelez les mots, tapez-les doucement, doigts bien positionnés sur la ligne de base, 
le regard horizontal, face ¨ lô®cran. En fonction des besoins, faites une petite pause entre 
deux phrases et secouez vos mains.   
Au 3ème niveau, des phrases courtes de 2 à 4 mots complètent bien la leçon avec : « le 
missile siffle », « les filles de lise » etc. et donnent un sens à la frappe.  
 
F Une fois les 3 niveaux achev®s et comme dôhabitude, notez/imprimez les résultats, 
comparez-les à la leçon précédente (2 A) puis rangez le bilan. 
 
Pour augmenter la justesse comme la vitesse de frappe et 
parfaire la leçon du jour, optez pour un entraînement en 
cochant sur la fenêtre principale « Entraînement & Jeu ».   
 
 
F Choisissez la 1ère section 
avec les touches prédisposées 
« qsdfjklmei ». 
 
Laissez la vitesse de chute telle 
quôelle est propos®e au 
minimum (lente) et faites 
glisser la réglette de la durée 
vers la droite pour d®finir le temps de lôentra´nement ¨ 5 minutes. 
Lôobjectif est simple : 
 
F Saisissez le plus rapidement possible la lettre affichée en rouge parmi les lettres qui 
descendent ! 
Prêt à démarrer ? Cliquez sur le bouton « Start » ! 

Laissez toujours le regard fix® ¨ lô®cran et les doigts bien positionn®s pendant 
toute la dur®e de lôentra´nement.  
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A la fin de lôexercice, visualisez en bas du clavier les données à lire : 
 

¶ Les frappes correctes sur la barre verte,  

¶ Les frappes erronées sur la barre rouge,  

¶ La quantité de caractères saisis sur la barre transparente.  
 
 
 
 
F Copiez les résultats obtenus sur le cahier de brouillon en indiquant la date du jour et les 
touches prédéfinis pour les comparer à un entraînement ultérieur. 
 
F Pour quitter, cliquez sur le bouton « Fermer » en bas et à gauche de la fenêtre. 
 
 
 

 
· Lisez/laissez lire à haute voix la première partie du texte composée des ingrédients 
indispensables à la préparation de la « Recette du gâteau au chocolat » de lôannexe 5.1 
1ère partie - page 258. 
Remarquez ensemble la présence d'un « gros point » devant chaque composant, placé 
ici pour structurer les aliments.  
Expliquez le rôle des puces qui permet de lister des données. Suggérez un exemple oral 
avec lô®num®ration des ami(e)s de classe, des animaux pr®f®r®s, des mati¯res scolaires, 
etc.  
 
Evoquez lôaccent circonflexe visualisé sur le titre et rappelez comment le placer ; parlez 
aussi du « e dans lôo » et du « ½ » et expliquez comment les taper.  
 

Pour le « e dans l'o » comme dans le mot « îuf » : tapez les 4 lettres du mot tout 
simplement ! Le « e dans l'o è va se former automatiquement une fois lôespace tap® apr¯s 
le mot.  

Pour le ½, tapez le chiffre 1 sur le pavé numérique ou le chiffre 1 situé en 
haut du clavier (associé à 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. Après 
avoir tap® sur la barre dôespace, le r®sultat escompt® appara´t.  
 
· Enfin, indiquez que compte tenu de la longueur de la recette, seule la première partie 
va être traitée. La seconde, sera finalisée à la séquence suivante.  
 
F Lancez la suite « OpenOffice.org », cliquez sur « Texte » et démarrez la frappe de la 
« Recette du gâteau au chocolat ». 
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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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 à la ligne. 
 
F Commencez à taper la liste des ingrédients en insérant une 
puce au préalable.  
Pour ce faire, cliquez sur lôic¹ne de la barre dôoutils 
« Propriétés è ¨ droite de lô®cran, intitul®e « Puces ». 
Remarquez la présence de différentes formes de puces et 
cliquez sur celle représentant un gros point. 
 
F Après la frappe de chaque ingrédient, appuyez sur la touche 
« Entrée » du clavier pour aller à la ligne. Observez alors la 
pr®sence dôune nouvelle puce. 
 
F Après avoir saisi le dernier ingrédient, allez à la ligne puis 
cliquez de nouveau sur le bouton « Puces » afin de terminer la 
liste.  
 
F Relisez cette liste. 
 
F Réinvestissez librement les notions abordées dans les séquences 2 à 4, à savoir : 
 

¶ Changez la police du titre et apposez des couleurs sur l'ensemble du texte.  
 

¶ Décidez de souligner le titre, de le mettre en gras ou en italique. Utilisez les 
raccourcis clavier connus.  
 

¶ Sur lignez les mots qui vous semblent importants. 
 

Sauvegardez le document sous le nom « recette gâteau au chocolat suivi de sa 
date de réalisation » en utilisant le raccourci « Ctrl+S ». 
 
F Fermez le document, éteignez le PC et lôimprimante. 
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@ Observations sur la séquence 5 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@       Savoir effectuer une recherche pour toutes les applications, les paramètres, les dossiers 
et les fichiers installés sur le PC mais aussi pour trouver lôinformation d®sir®e sur Internet, côest 
avant tout rester centré sur son objectif sans sô®parpiller, pour la localiser rapidement et 
facilement ! Comme vous lôavez vu, le champ de recherche regroupe les résultats liés aux 
applications, aux documents stockés sur le PC ou dans le Cloud ainsi quôun acc¯s rapide 
aux pages web. (Cette zone remplace lôassistant Cortana qui a d®finitivement tir® sa r®v®rence). 
 
@       Le champ de recherche est une aide précieuse au repérage. Encouragez le jeune à 
lôutiliser régulièrement pour d®velopper ses prises dôinitiative et son autonomie.  
 
@       Le module « Entraînement & Jeu » est un excellent exercice dôapprentissage qui 
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 entraînement « à volonté » dans le courant de la semaine. 
 
@ Rappelez les principes fondamentaux d'une bonne maîtrise du clavier, dôautant que le 
clavier virtuel est absent de lô®cran dans ce jeu : doigts bien placés sur la position de base, 
regard fix® ¨ lô®cran, rythme du doigt®, lecture anticip®e. 
 

¦ Entraînez-vous 1 fois dans la semaine sur la leçon 2B_EI niveau 1, 2 et 3. Epelez les 
lettres et lisez les mots au moment de la frappe pour aider à la coordination de la parole, du 
regard et du geste. Comparez les résultats à ceux de la séquence.  
  

¦ Familiarisez-vous progressivement avec la frappe de caractères particuliers, comme le « e 
dans lôo » et le « ½ » rencontrés en traitement de texte.   
 
 
 
 

                                                 Evaluation 
 
 

¶ 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 perçoit-il les atouts : rapidité, facilité, 
efficacité ?  
 

¶ Lôassociation des touches « 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 à 
l'®cran, lecture anticip®e, rythme ? Lôentra´nement ludique avec les lettres « qsdfjklmei » est-
il source de motivation ?  Les doigts et le regard restent-ils bien placés ?  
 

¶ La mise en application sur le traitement de texte est-elle satisfaisante ? 
 

¶ Les nouveaux caractères : « e dans lôo » et « ½ » identifiés ? 
 

¶  Le rôle des puces, assimilé ? 
 

¶ Lôenregistrement dôun fichier est-il un devenu un automatisme ? Le raccourci clavier 
associé, mémorisé ? 
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Séquence n°6 

 
Ċ Objectifs 

 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Ouvrir un fichier sauvegardé dans le dossier « Documents ». 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Continuer l'entrainement sur la ligne du haut du clavier :       

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

¶ Leçon 2C_EI niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ Exercer son habileté : rubrique « Entraînement & Jeu ». 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper la « Recette du gâteau au chocolat η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ сΦм 

-2de partie.  

¶ Repérer le symbole du degré, les deux points et le point 
d'exclamation. 

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

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Visualisez ensemble lôic¹ne du dossier ç Documents » située sur le Bureau pour 
retrouver le fichier « Recette gâteau au chocolat » (1ère partie) tapé à la séance 
précédente.  
Expliquez à votre stagiaire que ce document va servir de support pour taper la seconde 
partie de la recette après la leçon 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 : « Le chat », « Lôautomne »,  
« Les plages et les fonds du Pacifique », « Recette gâteau au chocolat » (1ère partie).  
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F Lancez le document ¨ lô®tude : « Recette gâteau au chocolat » (1ère partie) et gardez-
le à portée de main. 
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Contrôlez 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 « I ». 
 
F Ouvrez le TutoreDattilo et démarrez la leçon 2 C _EI niveau 1, niveau 2, niveau 3 
qui approfondit les notions de la leçon précédente.  
 
Au 1er niveau, sur chaque phrase, exercez-vous sur les deux mots proposés à la frappe 
comme : « lisse km », « femmes limes » etc.  Au 2d et au 3ème niveau, entraînez-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 « I » sont les 2 voyelles qui restent associées aux mots et aux phrases !  
 

Gardez en tête le même leitmotiv : doigts bien positionnés et regard fixé à 
lô®cran pour d®velopper la qualit® de la saisie ! 
 
F Après la gymnastique effectuée sur les 3 niveaux de la leçon, lancez de nouveau la 
rubrique « Entraînement & Jeu » avec la série de lettres « qsdfjklmei » en déplaçant la 
r®glette de la dur®e de lôexercice sur 5 minutes. 
 
F Notez les résultats ; évaluez les performances avec celles des entraînements 
précédents : au niveau de la vitesse et des erreurs commises puis fermez le 
TutoreDattilo. 
 
 

 

· Revenez sur la recette abordée lors de la séquence précédente et lisez/faites lire la 
partie « Préparation è de lôannexe 6.1 page 258. Commentez-la ensemble et projetez 
(pourquoi pas...) de la cuisiner ultérieurement !  
 
Repérez les nouveaux symboles ¨ lô®tude :  
Localisez lôemplacement du degr® (Á) en haut et ¨ droite de la partie 
alphanumérique du clavier (obtenu en association avec la touche « Maj »).  
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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Visualisez aussi les deux points et le point dôexclamation situ®s en bas 
du clavier au niveau des ponctuations.  
 
F Affichez maintenant le document initial, laissé en attente.    
 
F Relisez la 1ère partie de la recette (parlez des puces qui listent les ingrédients) puis 
ancrez le curseur ¨ lôendroit o½ reprendre la frappe. 
 
F Respectez les majuscules et les ponctuations. Au besoin, corrigez les erreurs de copie.  
 

Pendant la frappe du texte, laissez le retour ¨ la ligne sôex®cuter automatiquement. 
 
F Aérez le document : sautez une ligne avant de taper la dernière phrase. 
 
Une fois le texte terminé, peaufinez la mise en page : 
 
F Sélectionnez l'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 à réaliser pour la recette.   
 

Remarquez que les différents attributs (gras, italique, souligné, etc.) peuvent être 
utilisés séparément ou conjointement. 
 
F Si le résultat ne vous convient pas, pensez à 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 Rangez le fichier imprimé puis fermez le programme de traitement de texte, lôimprimante 
et lôordinateur. 
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@ Observations sur la séquence 6 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Aidez votre stagiaire à bien sôorganiser pour enregistrer ses nouveaux fichiers dans le 
dossier « Documents ». Veillez aussi au classement chronologique des feuillets dans le 
porte-vue. 
 
@ Sur le dactylo, encouragez-le à anticiper la lecture pour faciliter la frappe, à travailler la 
souplesse des doigts, à développer un rythme, à mémoriser les lettres par leur localisation 
spatiale sur le clavier grâce à la triangulaire : langage, vision et geste. 
 
@ Une fois la rubrique « Entraînement & Jeu » terminée, aidez-le à comparer ses résultats 
¨ ceux obtenus pr®c®demment. Lôobjectif vis® r®side dans lôaugmentation du nombre de frappes 
tapées tout en affinant la précision du geste et en réduisant les erreurs.  
 

¦ Réétudiez la leçon de la séquence : Leçon 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 à bien placer vos doigts sur les touches étudiées, que ce soit sur le 
dactylo ou sur le traitement de texte pour réinvestir les apprentissages. 
 

¦ Entraînez-vous ¨ taper le texte de lôannexe 6.2 page 259 : 
 

« Les mésaventures du sportif occasionnel ». 

Dôautres supports personnels peuvent aussi convenir : livres ou cahiers de classe. Pensez 
à les intégrer dans le quotidien pour donner un sens concret à 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 caractères, de lôinterligne, du ç sur lignage », des attributs 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. 

  

                         
Evaluation 

 
 

¶ Votre stagiaire sait-il retrouver un fichier précédemment enregistré dans le dossier 
« Documents è, lôouvrir, le modifier, lôimprimer, lôenregistrer ? 
 

¶ Manipuler les touches du clavier composées de 3 symboles ? 
 

¶ Utiliser les différents raccourcis clavier, étudiés à ce jour ?  
 

¶ Est-il plus ¨ lôaise dans la frappe dôun document : placement des doigts et mise en 
page ? 
 

¶ S'organise-t-il méthodiquement dans le rangement chronologique des différents 
documents imprimés à classer dans le porte-vue ? 
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Séquence n°7 

 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Personnaliser le panneau des Widgets. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Découvrir les lettres « T » et « U » de la ligne du haut du 

clavier : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main 
droite. 

¶ Leçon 3A_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ Développer la précision et la vitesse de frappe avec la rubrique 
« Entraînement & Jeu ». 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper le texte « [ΩŞǉǳƛƭƛōǊŜ ŘŜǎ ƳŜƴǳǎ » en annexe 7.1. 

¶ Commencer à se familiariser avec la règle des ponctuations. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation  
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Indiquez à votre stagiaire, lôint®r°t de personnaliser le panneau des widgets pour 
lui permettre, en un seul coup dôîil, dôavoir acc¯s ¨ ses activit®s et ¨ ses centres dôint®r°ts : 
météo, actualités, sports, rendez-vousé  
 
Avec Windows 11, Microsoft a introduit un tout nouveau panneau de Widgets afin 
dôacc®der ¨ une vari®t® dôinformations mises ¨ jour, ¨ lôaide de bo´tes ¨ th¯me, 
configurables.  
Ce panneau se décline en deux sections : la première propose des widgets pour la météo, 
les sports, les derni¯res photos et dôautres sujets personnalis®s, tandis que la seconde 

offre une section dôactualit®s avec des titres cliquables provenant de diverses sources.  
 
Proposez à votre stagiaire dôoptimiser le panneau des widgets en fonction de ses 
besoins et de ses préférences.  
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F Cliquez sur la nouvelle icône de la barre des tâches ou 
pressez les touches Windows + W du clavier, pour ouvrir le 
panneau des widgets.  

Le panneau sôouvre sur la partie gauche du Bureau.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

F Pour personnaliser un widget, cliquez sur le 
bouton « Autres options » (à droite sur le 
widget), caractérisé par 3 points de suspension. 
Définissez une taille pour le widget concerné : 
« Petit », « Moyen » ou « Grand » en fonction de 
votre confort visuel. 

F Cliquez maintenant sur : « Personnaliser le 
Widget » pour définir votre localisation (vignette 
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 relâchez. 

F Pour supprimer un widget inutile, cliquez sur le bouton 

« Autres options » et choisissez : « Supprimer le widget ».  
 

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 à droite.  

Ensuite, cliquez sur le bouton + à côté des widgets à 
ajouter au volet :  
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F Cliquez maintenant sur « Personnalisez vos centres d'intérêts » pour adapter le flux 

d'actualités à vos besoins et à vos goûts.  

F Cliquez alors sur les boutons + à côté des 

éléments (catégories) qui vous paraissent pertinents 
puis affinez votre recherche.  
 

Bien entendu, le panneau des widgets est 
modifiable ¨ tout moment, pour lôenrichir et le 
personnaliser au fil du temps ! 
  
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Récitez/faites réciter la ligne du haut du clavier en partant de la gauche : 
AZERTYUIOP et rappelez encore une fois lôassociation des doigts sur les touches 
concernées.  
Attardez-vous ensemble sur les lettres « T » et « U è ¨ lô®tude aujourdôhui : lôindex de la 
main gauche sôoccupe de la lettre ç T » (doigt numéroté 2) et celui de la main droite, de la 
lettre « U » (doigt numéroté 2). Au besoin, reportez-vous à la fiche des mains dessinées 
pour compléter ce repérage. 
 
F Positionnez les doigts sur la rang®e dôappui du clavier et simulez le déplacement de 
lôindex de la main gauche sur la lettre ç T è et de lôindex de la main droite sur la lettre  
« U ».  Après la frappe, le doigt revient toujours sur sa touche de base ! 
 
F Démarrez la leçon 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 troisième niveau, tapez les 2 mots simples proposés à chaque phrase comme :  
« lui jet » « telle timide » etc. mettant en scène les lettres précitées.  
 
F Observez, notez/imprimez puis rangez les résultats du bilan. 
Une fois la leçon terminée, décidez de poursuivre le travail avec la rubrique 
« Entraînement & Jeu ». 
 
F Cliquez sur le module 
« Personnalisé » et tapez au 
clavier la liste des lettres étudiées à 
ce jour, soit « qsdfjklmeitu ». 
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F Déplacez la r®glette vers la droite pour fixer la dur®e de lôentra´nement ¨ 5 minutes, et 
lancez-vous ! 
 
F Notez les résultats pour mémoire afin de les comparer à de futurs entraînements sur 
les caractères identiques. 
 
 
 

 
· Expliquez la r¯gle des ponctuations avant de lôappliquer au texte « Lô®quilibre des 
menus » de lôannexe 7.1 page 259. Il existe des signes simples compos®s dôun seul 
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 à droite du clavier pour le préparer à les 
taper convenablement lors de la saisie du document.  

Précisez quôil est imp®ratif de respecter la position de ces ponctuations rencontr®es 
couramment !   

La règle 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 « Lô®quilibre des 
menus » en appliquant les consignes précitées pour les ponctuations.  
En cas dôerreur, corrigez.  
 
Profitez de la présence des « Puces » sur le texte pour réinvestir vos connaissances à 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 
le porte-vue avant dô®teindre lôimprimante et lôordinateur. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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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 thèmes qui lôint®ressent, Widgets est 
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 quôil puisse garder un îil sur les sujets qui lui sont importants et éliminer les éléments 
« parasites ».  

 

¦ Lôint®gration des deux nouvelles touches sôeffectue naturellement. Répétez la leçon 3A_TU 
niveau 1, niveau 2 et niveau 3, une fois dans la semaine et exercez-vous de nouveau sur le module 
« Entraînement & Jeu » avec les touches personnalisées. Comparez les résultats obtenus à ceux 
de la séquence. D®veloppez la rapidit® dôex®cution du geste et la pr®cision de la frappe.   
 

¦ Réinvestissez les notions étudiées sur la suite « OpenOffice.org (Texte) » avec la frappe 
dôun texte librement choisi. Contrôlez le bon placement des doigts, le regard fixé droit devant, face 
¨ lô®cran et placez les ponctuations rencontrées en respectant les consignes de la séquence. 
Relisez, imprimez et enregistrez le fichier réalisé avant de le classer.  

Constatez que si lôemplacement des ponctuations et des espaces nôest pas respect®, un 
trait ondulé rouge ou vert apparaît sous certains mots.   
 
Exemple : le mardi matin,je vais au marché.  
Ici, les deux mots « matin,je è sont accol®s par la virgule, le correcteur consid¯re quôil sôagit dôun 
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, il manque un espace après le point-virgule, signalé aussi par le correcteur.  
 
 
 

                Evaluation 
 
 

¶  Les réglages de base ont-ils bien été configurés pour optimiser lôutilisation du panneau 
des Widgets ? Votre stagiaire en saisit-il lôint®r°t ?  
 

¶ Constatez-vous un bon rapport doigt®/touche sur les 2 lettres ¨ lô®tude ? Une 
coordination évidente avec les autres touches rencontrées ?  
 

¶ La frappe devient-elle plus aisée et plus fluide ?  Le jeune perçoit-il ses progrès avec la 
faculté de taper « plus et mieux » ? 
 

¶ La règle 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 ?  
 

Incitez votre stagiaire ¨ mettre des mots sur ce quôil per­oit et aidez-le à cheminer de 
la façon la plus harmonieuse possible. 
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 Séquence n°8 

      
         
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Créer un dossier personnel sur le Bureau pour ranger les 

documents enregistrés.  

¶ Se familiariser avec le clic droit de la souris. 
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Vérifier les connaissances acquises et favoriser l'association 

doigté/touche avec le « Jeu des mains » (oral/écrit).  

¶ Poursuivre l'entraînement sur la ligne du haut du clavier :     
AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main droite. 

¶ Leçon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper le texte « Le Petit Prince η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ уΦмΦ 

¶ Localiser les guillemets. 

¶ Corriger les fautes avec le correcteur orthographique. 
¶ Enregistrer le document dans le dossier personnel.  

 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· (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 à votre stagiaire 
dôapprendre ¨ créer un dossier personnel (pour sa formation) dans lequel il va enregistrer 
tous les documents à venir. 
 
F Cliquez avec le bouton droit de la souris/touchpad nôimporte o½ sur lôapplication 
Bureau mais sur une zone libre.  
Remarquez lôaction engendr®e par ce clic droit : un menu contextuel sôaffiche et réunit un 
bon nombre de commandes.  
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F Sélectionnez « Nouveau » puis 
« Dossier » en cliquant cette fois avec le 
bouton gauche de la souris comme dans 
un menu classique. 
 
 
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 cliquant à lôext®rieur du 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, prête à recevoir les fichiers 
personnels.  
 
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Avant de démarrer la leçon, 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 », « I », « T », « U » puis décidez de poursuivre cette petite évaluation sous forme 
écrite. 
Dictez dans le d®sordre les lettres connues jusquô¨ pr®sent. Exemple : F  = ;  S  = ;  T  = ;  
U  = ;  L  = ;  E  = ; I   = ; etc.  
 
F Ecrivez au fur et à mesure, les lettres énoncées puis notez les résultats.  
La réponse attendue est : F = 2 mg (abrégé de main gauche) ; S = 4 mg ; T = 2 mg ;   
U = 2 md (abrégé de main droite) ; L = 4 md ; E = 3 mg ; I = 3 md. 
 
Vérifiez les réponses ensemble sur le clavier ou sur la fiche des mains dessinées. 
 
F Lancez maintenant la leçon 3B_TU niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 
F Sur les 3 niveaux successifs et progressifs, reprenez en rythme la gymnastique des 
doigts. Entraînez-vous à 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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· Lisez/laissez lire le texte à taper « Le Petit Prince » de lôannexe 8.1, page 
260. Observez ensemble et à plusieurs reprises la présence des guillemets. 
Aidez votre stagiaire à les localiser en haut du clavier sur la touche du chiffre 3.  
 
Encouragez-le à appuyer simplement sur cette touche avec lôannulaire de la main gauche 
(doigt numéroté 4) et précisez que côest la m°me touche qui ouvre et ferme les guillemets.  

Transmettez la règle suivante : 
 

¶ Pour les « guillemets à la française » : laissez un espace avant et un après (à 
lôext®rieur et ¨ lôint®rieur). 
 

¶ Pour les "guillemets à lôanglaise" : laissez un espace uniquement à l'extérieur. 
 

Pour modifier l'apparence des 
guillemets lors de la frappe : 
 
F Cliquez sur le menu « Outils », puis 
sur « Options d'Autocorrection ».  
 
Par défaut ce sont souvent les guillemets 
à l'anglaise qui sont proposés.  
 
F Choisissez lôonglet ç Guillemets 
typographiques » puis la zone 
« Guillemets doubles ».   
 
F Cliquez sur le bouton qui désigne le 
signe de début de mot puis sur celui qui 
désigne le signe de fin de mot.  
 
F Choisissez le symbole présent : guillemet à la française et validez votre choix.  
 
F Décidez alors de taper le texte proposé en respectant la règle des guillemets à la 
française. 
 
Dans le même temps, d®veloppez des comp®tences dôorganisation et dôefficacit®, en 
adoptant la méthode de travail suivante : 
 

ü Tapez lôensemble du texte (au kilom¯tre) ; 
ü corrigez les erreurs ; 
ü soignez la mise en page. 

 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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Le texte est terminé et des petits traits ondulés de couleur rouge soulignent certains 
mots ?  
Des erreurs de copie et/ou des fautes dôorthographe sont s¾rement pr®sentes. 
 
F Démarrez la correction automatique avec lôic¹ne ç ABC è de la barre dôoutils.   
 
· Observez les deux parties principales 
de la boîte de dialogue et commentez-là : 

Le mot mal orthographié est inscrit en 
rouge dans la zone « Absent du 
dictionnaire ». Le mot bien orthographié 
est inscrit en surbrillance dans la zone 
« Suggestions ». 

F Cliquez sur le bouton « Modifier » pour 
rétablir la bonne orthographe. 

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 le correcteur ne propose aucune suggestion ou propose des mots qui nôont rien ¨ 
voir du tout avec le mot juste ! Côest le cas si le mot tapé est trop éloigné du mot 
correctement orthographié ou si le mot contient plusieurs fautes. Dans ce cas, corrigez 
manuellement. 

Si le texte tap® ne comporte que tr¯s peu dôerreurs, une autre 
solution simple et rapide peut être envisagée ! 

F Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot mal 
orthographié et choisissez le mot adapté sur la liste proposée.  

Enfin, le correcteur signale parfois des mots corrects, erronés ! Il 
sôagit souvent de noms propres quôil ne connait pas. 
Dans ce cas et si vous °tes certain de lôorthographe du 
mot :  

F Cliquez sur le bouton « Ignorer ».  

Pour connaître les fonctions des autres 
boutons du correcteur dôorthographe, reportez-vous 
¨ lôannexe 8.2 page 261. 
 
F Une fois les petites erreurs corrigées, relisez le texte 
avant de lôimprimer.  
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F Appuyez sur Ctrl+S pour sauvegarder le document.  
 
F Sur la boîte de dialogue ouverte, repérez la liste des dossiers présents puis double-
cliquez sur votre dossier personnel.  
 
F Nommez le document avant de lôenregistrer. 
 
F Rangez les documents, éteignez lôimprimante et le PC.  
 
 
 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 262 à 266- 
 
Fiche ressources 5 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser 

les difficultés dans la lecture des textes : aider à une meilleure visualisation des 

documents sur lô®cran de lôordinateur, proposer un guide et/ou r¯gle de lecture, 

soulager la lecture, aider avec des logiciels dôoralisation de texte, stimuler le jeune 

dans sa lecture, proposer un scanner à main à haute voix.  
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@ Observations sur la séquence 8 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Insistez sur l'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 très régulièrement !  
 
@ Créer des dossiers thématiques sur le Bureau prêts à accueillir les fichiers associés 
permet de conserver à portée de main toutes les données dont votre stagiaire peut avoir 
besoin tout en favorisant ses points de repères et en les structurant.  
 
@ Si votre stagiaire commence à utiliser son ordinateur pour la réalisation de ses 
devoirs, proposez-lui de créer un dossier par matière pour ranger chaque document dans le 
dossier qui lui est consacré et dôattribuer à chaque dossier un code repère de couleur avec 
lôapplication Folderico (Voir Fiche ressources 2 page 248-249).  
 
@ Encouragez le « Jeu des mains » à l'oral comme à l'écrit pour développer des 
compétences auditives et visuelles sur l'association doigté/lettre. Renouvelez régulièrement 
cet exercice ludique au début ou en fin de séance (quelques minutes seulement). Faites rectifier 
les mauvaises réponses.  
 

¦ Pendant la semaine, réinvestissez la leçon 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 « PDF è en bas de lô®cran du ç TutoreDattilo ») pour les conserver à portée 
de main et les comparer.  
 

¦ Effectuez une application concr¯te du traitement de texte avec la copie dôun document 
d'une dizaine de lignes (librement choisi). Répétez comment sôorganiser : taper d'abord le texte 
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 repère visuel qui alerte sur une erreur. Il n'apparait pas à 
l'impression ! Pour la corriger, vous avez plusieurs possibilités : le choix dôagir avec le clic droit de 
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 à ancrer le curseur au début du texte pour indiquer 
où démarrer la correction ! Dans tous les cas, ne cliquez pas un mot au hasard et donnez un sens 
à 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 à 
l'étude prochainement. 

 
                         Evaluation  
 
 
¶ Votre stagiaire a-t-il compris comment créer un dossier personnel sur le Bureau et 
comment le renommer ? 
 
¶ A-t-il bien saisi le rôle du clic droit de la souris ? Pour la création d'un dossier sur le 
Bureau ? Pour corriger une faute dôorthographe sur un mot ? 
 
¶ Applique-t-il correctement la règle typographique des guillemets ?  

 
¶ Sait-il utiliser le correcteur orthographique, repérer et rectifier ses erreurs ?  

 
¶ Enregistrer un document avec le raccourci Ctrl+S dans son dossier personnel ? 
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  Séquence n°9  
 
 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Réorganiser les épingles du menu Démarrer. 

¶ Regrouper les icônes sur le Bureau.  
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Découvrir les touches « A » et « O » de la ligne du haut du 

clavier : AZERT pour la main gauche et YUIOP pour la main 
droite. 

¶ Leçon 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.  

¶ Prolonger la frappe avec la rubrique « Entraînement & Jeu ». 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper le texte « La rose η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ фΦмΦ 
¶ Créer un effet sur le titre avec la galerie « Fontwork ». 

  

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Aujourdôhui, proposez à votre stagiaire de renforcer son organisation pour simplifier 
ses accès ¨ lôensemble de son travail quotidien. Suggérez-lui de réorganiser les 
épingles du menu Démarrer en fonction de ses besoins. Pour plus de clarté, proposez-
lui aussi de regrouper ses icônes sur le Bureau, par thèmes.  
 
F Commencez par observer ensemble la partie supérieure du volet Démarrer qui 
regroupe les logiciels et les dossiers épinglés (logiquement, ce sont ceux qui sont les plus 
utilisés mais certaines icônes apposées par défaut par le constructeur ou par certains 
®diteurs, sôav¯rent totalement inutiles et peuvent parasiter le champ 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 » 
où sont regroupés les derni¯res installations dôapplication et les derniers fichiers cr®®s. Un 
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accès 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 à 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 1ère position.  

- Détacher du menu démarrer : permet dôôter une épingle de ce menu (elle reste 

toutefois disponible à la rubrique : « Toutes les applications »).  

- Epingler à la barre des tâches : permet dôapposer cette ®pingle directement sur la 

barre des tâches pour la garder à portée de main. 

- Paramètres des applications : permet dôacc®der ¨ des informations concernant 

lô®pingle s®lectionn®e mais aussi à des paramètres supplémentaires (spécifications, 

autorisations, utilisation de la batterie, notificationsé). 

 
Enfin, la dernière commande intitulée : « Désinstaller » permet de supprimer totalement 
lôapplication sélectionnée. On vous demandera confirmation de cette suppression avant 
quôelle ne soit d®finitivement supprim®e du PC.  
 
F Entraînez-vous :  
 

- Conservez les épingles utiles, détachez celles qui ne servent pas, supprimez 
celles qui nôont pas dôint®r°t (à tout moment, il vous sera toujours possible de 
réinstaller lôapplication supprim®e via le service Microsoft Store ou via lô®diteur du 
logiciel).  

 
- Déplacez celles que vous souhaitez réorganiser en utilisant la commande : 

« Déplacer vers le haut » ou bien en transportant tout simplement lô®pingle ¨ 
lôemplacement d®sir® sur ce volet. Lôensemble se réorganise automatiquement. 

 
F Supprimez aussi de la liste « Nos recommandations » les données qui ne sont pas 
ou plus utiles.  
 
· Dans le même esprit, proposez maintenant à votre stagiaire de regrouper les icônes 
de son Bureau pour les réorganiser par thématique.  
 
F Comme sur lô®cran de démarrage/menu Démarrer, visualisez les icônes familières : 
les applications et les dossiers du Bureau.  
 
Eparpillés souvent de part et dôautre de lô®cran, décidez de les regrouper selon les 
préférences.  
 
Pour créer un espace fonctionnel sur le Bureau : 
 
F Utilisez le glisser-déplacer pour regrouper les icônes par thèmes.  
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Par exemple :  
 
Dans le cadre de la formation, repérez et réunissez en 
lôoccurrence :  
 

¶ « TutoreDattilo », « Openoffice.org » ainsi que 
votre dossier personnel. 
 
Dans le cadre dôInternet et de la communication, 
regroupez des programmes comme :  
 

¶ 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. Effectuez un clic droit sur lôapplication ou le 

dossier en question et choisissez lôoption : « Epingler ¨ lô®cran de d®marrage ».  
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Récitez ensemble la ligne du haut en partant de la gauche puis évoquez une nouvelle 
fois lôassociation doigt®/touche du ç E » et du « I », du « T » et du « U » étudiées lors des 
séquences précédentes. Parlez maintenant des deux nouvelles voyelles « A » et « O » 
intégrées ici. 
Déduisez spontanément le bon placement du « A » avec lôauriculaire de la main gauche 
(doigt numéroté 5) et du « O » avec lôannulaire de la main droite (doigt numéroté 4). 
Reportez-vous à la fiche des mains dessinées pour vérifier.  
 
F Démarrez la nouvelle Leçon 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3. Exercez-vous sur 
les trois niveaux progressifs en maintenant une cadence régulière, le regard fixé sur 
lô®cran.  
Au 1er niveau, des séries de 4 lettres sont proposées avec le « A » et le « O » en 
alternance.  
A partir du 2d niveau, les mots présentés à la frappe utilisent toutes les voyelles étudiées 
à ce jour, comme : « jolie kaki », « laos soleil », etc.  
Au 3ème 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 modèle de la rubrique 
« Entraînement & Jeu » qui reprend la majeure partie des 
lettres étudiées « qsdfjklmtuao ». Placez la réglette sur 5 
minutes pour prendre le temps de vous exercer avec les 
lettres précitées.  
 
F Notez les résultats sur le cahier de brouillon. 
 
 
 
   

 
· Proposez à votre stagiaire d'embellir un document en créant un effet sur le titre pour 
le mettre en valeur. Lisez/faites lire le texte proposé « La rose » de lôannexe 9.1 page 
267. 
 
F Tapez le document, en plaçant bien les doigts sur le clavier, le regard porté tour à tour 
sur le mod¯le plac® sur le support papier ou ¨ plat selon le confort de lecture, et sur lô®cran. 
Si vous le souhaitez, lisez oralement les mots pour aider à la frappe.  
 
F Comme dôhabitude, respectez les majuscules et les ponctuations.  
 
F A la fin, corrigez les erreurs avec le correcteur dôorthographe ou manuellement si le mot 
nôappara´t pas sur la liste propos®e.  
 
Maintenant, décidez dôagir sur le titre gr©ce ¨ la galerie « Fontwork ».  
 
F Ouvrez-la en cliquant sur son ic¹ne situ®e sur la barre dôoutils ç Dessin » en 
bas de l'écran.  
 

Si cette barre n'est pas affichée, vous 
pouvez accéder directement à la galerie 
« Fontwork » à partir de la barre des menus.  
Sélectionnez successivement : « Affichage » 
puis « Barre d'outils » et « Fontwork ».  
 
F Sélectionnez le style désiré dans la galerie 
« Fontwork » et validez avec le bouton « OK ». 

 

Le texte « Fontwork » apparaît dans la forme sélectionnée.  

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/File:IG5-17.png
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F Double-cliquez sur le texte puis saisissez le titre à la place du « Fontwork » noir qui 
apparaît sur l'objet.   

 

 

 

F Pour valider, double-cliquez en dehors des poignées bleues qui encadrent le mot.  

Le résultat apparaît. 

 
 
 
 
 
Pour redimensionner ce titre souvent trop volumineux sur la page : 
 
F Cliquez dessus puis sur une des poignées bleue située dans un angle de la zone 
rectangulaire pour respecter les proportions de lôobjet. 
 
Remarquez la forme du pointeur qui se transforme alors en une double flèche blanche. 
 
F Cliquez et gardez le doigt enfoncé sur le bouton de la souris, faites-le glisser vers 
l'intérieur pour obtenir la taille désirée, puis relâchez. Répétez lôop®ration au besoin. 
 
 
Pour déplacer le titre sur la page : 
 
F Placez le curseur au centre du titre : le pointeur se transforme alors en une quadruple 
flèche noire. Faites un glisser-déplacer du titre à l'endroit désiré. 
 
F Relisez le texte avant de lôimprimer et de l'enregistrer dans votre dossier personnel. 
 
F Commentez lôeffet cr®atif du titre puis rangez le document finalis® avant dô®teindre 
lôordinateur et lôimprimante.  
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@ Observations sur la séquence 9 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Secondez votre stagiaire pour la gestion des épingles de lô®cran de d®marrage/menu  
Démarrer et pour les icônes du Bureau afin de maximiser ses points de repère, simplifier ses 
manipulations et gagner du temps.  
En résumé, valorisez ce volet car il représente en temps réel, un accès direct aux 
applications, dossiers et fichiers sur lesquels votre stagiaire va travailler. Il développera ses 
points de repère tout en renforçant sa bonne organisation.  
Révisez-la de temps en temps en fonction de lô®volution de ses besoins. 
 
@ Incitez-le à créer autant de dossiers que nécessaire pour le classement des documents 
par cat®gorie(s), mati¯re(s), etc. En termes dôorganisation et dôautonomie, les retrouver rapidement 
est un gage dôefficacit®. Rappel : adoptez Folderico (Fiche ressource 2) pour lôaider ¨ faciliter 
son repérage avec des codes de couleurs associés à chaque dossier.  
 
@ Sur le dactylo, deux nouvelles voyelles ont ®t® int®gr®es aujourdôhui pour élargir le 
champ des apprentissages sur le clavier ainsi que lô®ventail des mots propos®s.  
 
@ Lôentra´nement ludique avec les lettres « qsdfjklmtuao » développe des compétences 
sur le plan de la réactivité et de la précision. Lôobjectif est toujours le m°me : dans le temps 
imparti, votre stagiaire doit taper un maximum de lettres avec un minimum dôerreurs. Il va de soi 
que 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 la leçon : 4A_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3 et exercez-
vous sur le module plus ludique avec les touches prédéfinies : « qsdfjklmtuao ». Comparez les 
résultats à 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. Imprimez ce document mais ne lôenregistrez pas : cliquez sur le bouton de 
fermeture de la fenêtre puis sur le bouton « Ignorer ». 
 
Placez cette feuille en page de présentation sur le porte-vue.  
 

 
                      
                           Evaluation 
 
¶ A lôissue de cette s®quence, votre stagiaire a-t-il su ordonner son menu Démarrer : 
déplacer des épingles vers le haut, en détacher certaines, en épingler à la barre des tâches, en 
désinstaller ou encore en rajouter pour garder à portée de main celles utilisées quotidiennement ? 
 

¶ Sait-il regrouper ses applications et son dossier personnel sur le Bureau ? 
 

¶ A-t-il bien intégré les deux nouvelles voyelles ¨ lô®tude et le bon rapport doigt®/touche ? 
 

¶ A-t-il pris plaisir à utiliser la Galerie « Fontwork » et compris son fonctionnement ? 
 

¶ Est-il satisfait du résultat avec ce titre créatif mis en évidence ?  
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 Séquence n°10  

 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ ¢ǊŀƴǎŦŞǊŜǊ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ǾŜǊǎ ǳƴ ŀǳǘǊŜΦ 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Poursuivre l'entraînement sur la ligne du haut du clavier :      

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

¶ Leçon 4B_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3.  

¶ Continuer avec le « Jeu des mains » à l'écrit. 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper la chanson « Ose η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ 10.1. 
¶ Gagner en efficacité avec la technique du « copier-coller ». 

 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Proposez à 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 
même endroit.  
 
Il sôagit de transférer les textes du dossier « Documents » pour les placer dans le dossier 
de destination de votre stagiaire.   
 

¶ Demandez-lui de suivre ces manipulations :  
 
F Sur le Bureau, ouvrez dôabord le dossier « Documents » et redimensionnez-le avec 
le bouton « Niveau inférieur » de la barre des titres pour diminuer la taille de la fenêtre 
à l'écran.   
 

 
Lôobjectif est de visualiser le contenu du dossier source ainsi que le dossier de 
destination pour effectuer les déplacements et en avoir une bonne 

compréhension !  
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F Pour ce faire, déplacez la fenêtre 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 relâchez. 
 
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 relâchez que lorsque le pointeur a atteint sa cible ! Répétez lôop®ration pour chacun 
des fichiers texte avec la technique du glisser-déplacer ! 
 
F Fermez le dossier Documents et ouvrez votre dossier personnel pour 
vérifier la présence de tous vos documents.   
  
 

 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Répétez/faites répéter la ligne du haut avec la correspondance doigté/touche des 
voyelles « A » et « O ».  
 
F Démarrez la leçon 4B_ AO niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 
Au 1er niveau, des groupes de 2 mots sont proposés à la frappe et intègrent 
progressivement les voyelles à l'étude comme : « toi » « moi », « mais » « mot », etc. 
 Au 2d niveau, des séries de mots rassemblent l'ensemble des touches étudiées comme : 
« jeudi » « samedi », « mousse » « masse », etc.   
Enfin, au 3ème niveau des suites de 3 à 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. 

Dossier destination 

Dossier source 
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· Décidez de poursuivre avec une évaluation écrite sur toutes les touches étudiées à 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 l'annexe 10.1 page 268. 
Accordez le temps nécessaire à votre stagiaire qui réinvestit ses connaissances sans le 
clavier ! 
Vérifiez les réponses ensemble et corrigez-les au besoin. 
 
 
 

 
· Lisez/faites lire (fredonnez) la chanson proposée à la frappe, « Ose » de Yannick 
Noah, disponible ¨ lôannexe 10.2 page 269. Observez le refrain répété 2 fois. Expliquez 
quôun morceau de texte peut servir plusieurs fois dans un document. Le plus simple est de 
copier cette partie et de la coller ailleurs. En ce sens, évoquez le terme « copier-coller ».  
 
F Tapez le titre puis le 1er paragraphe. Sautez une ligne pour le séparer du suivant et 
écrivez le refrain. 
 
F Tapez le 3ème paragraphe puis sautez une ligne.  
 
F Sélectionnez le refrain en double-cliquant dans la marge :  
 

¶ Appuyez sur le bouton « copier è de la barre dôoutils, 
 

¶ Cliquez ¨ lôendroit d®sir® pour ancrer le curseur, 
 

¶ Cliquez sur le bouton « coller ».  
 
 
Le refrain apparaît grâce à la technique du « copier-coller ».  
 

 
Une seconde méthode consiste à utiliser le clic droit de la souris : 
 

¶ Faites un clic droit sur le texte sélectionné, 
 

¶ Sur le menu contextuel, choisissez lôoption ç copier », 
 

¶ Positionnez le curseur ¨ lôendroit d®sir®, 
 

¶ Sur le menu contextuel, choisissez lôoption ç coller ».  
 

 
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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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. 

 
 

¶ Sélectionnez le texte à recopier,  
 

¶ Appuyez simultanément sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) 
et sur la lettre C. 
 

¶ Positionnez le curseur ¨ lôendroit d®sir®, 
 

¶ Appuyez simultanément sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) 
et sur la lettre V. 
 
F Tapez le nom de lôartiste et centrez-le sur la page.  
 
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 Relisez le document avant de lôenregistrer dans votre dossier personnel.  
 
F Imprimez-le et rangez-le. Classez aussi lô®valuation.  
 
F Eteignez lôimprimante et lôordinateur. 
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@ Observations sur la séquence 10 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ La technique du glisser-déplacer est utilisée fréquemment 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 à le retaper. 
 

Cette commande est très prisée pour copier un dossier ou un fichier.  
En effet, faire des copies a deux utilités : effectuer des sauvegardes dô®l®ments importants et créer 
un double dôun fichier pour le modifier, sans toucher ¨ lôoriginal. 
 
 

¦ Reproduisez la leçon 4B (les trois niveaux) une fois dans la semaine. Exercez-vous 
ensuite avec les touches « qsdfjklmtuao » de la rubrique « Entraînement & Jeu ».  
Comparez les résultats à ceux obtenus à la séquence 9.  
 
@ Envisagez une petite évaluation orale/écrite (au choix) sur les deux lignes du clavier et 
mettez en lumière les points forts du jeune. 
Le modèle du « Jeu des mains è de lôannexe 10.1 page 268 peut servir aussi de support ¨ lôoral.  
 

¦ R®visez et r®citez par cîur tous les raccourcis clavier y compris ceux de la 
séquence. 
 
 
 

Evaluation                         
 
 

¶ Votre stagiaire sait-il utiliser la technique du glisser-déplacer pour transférer ses fichiers 
dans son dossier personnel ? 
 

¶ 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 progrès, 
en parle-t-il volontiers ?  
 

¶ A-t-il des initiatives pour taper dôautres types de documents dans le domaine scolaire ? 
Pour ses devoirs, par exemple ? 
 

¶ La technique du « copier-coller » est-elle assimilée ? Peut-il expliquer sa fonction ainsi 
que les manipulations successives à suivre pour la réaliser ?  
 

¶ Les raccourcis clavier sont-ils mémorisés et appliqués à bon escient ? 
 

Aidez à la reformulation au besoin, assurez-vous de la logique et de la 
compréhension dans le cheminement. 
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Séquence n°11 
 
 

  Ċ Objectifs          
 

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Découvrir la ligne du bas du clavier : WXCVB pour la main 

gauche, N et les ponctuations pour la main droite. 

¶ Leçon 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Taper « Les devinettes » de l'annexe 11.1. 

¶ Expérimenter la technique du « couper-coller ». 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Pour démarrer cette séance, proposez à votre stagiaire de porter son attention sur le 
Centre dôactions, situé sur la barre des tâches et qui affiche 3 icônes 
soudées sur un même bouton : le réseau, le volume du son et lô®tat de 
charge de la batterie.  
 
Ce panneau permet d'activer ou désactiver rapidement le Wifi, le 
Bluetooth, le mode avion, lô®conomiseur de batterie, le mode concentration, la 
luminosit® de lô®cran mais aussi de paramétrer facilement des options courantes 
dôaccessibilit® et de r®gler la luminosit® de lô®cran.  
 
Aujourdôhui, concentrez-vous sur les 3 icônes principales, à savoir :  le Wifi, le volume 
du son et lô®tat de charge de la batterie. (Les autres ic¹nes seront ¨ lô®tude 
ultérieurement).  
 
F Sur la barre des tâches, cliquez dans la zone où se trouvent les icônes réseau, volume 
et batterie. 
 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ ²Lb5h²{ мм 
¶ Personnaliser le /ŜƴǘǊŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ. 
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F Observez le volet ouvert :  
 
- Lôic¹ne réseau (en haut et gauche du volet) permet dôactiver 
ou de désactiver le Wifi en un clic de souris. 
 
- Le volume du son (au-dessous de la luminosité) permet de 
régler son volume ou de le couper (Un accès rapide et 
pratique, notamment quand le PC est intégré en classe) ! 
 
- Lôic¹ne de batterie indique la charge actuelle (une indication 
précieuse aussi en cours) !  
 
A droite de lôindication de la charge, un clic sur la petite icône en 
forme de crayon, intitulée : « Modifier les paramètres rapides » 
permet de personnaliser le centre dôactions pour supprimer certaines icônes et/ou en 
ajouter.  
 
F Choisissez celles que vous souhaitez conserver à portée de main (parmi celles qui 
sôaffichent par d®faut sur votre panneau ouvert).  
 
F Si vous souhaitez en ajouter dôautres, cliquez sur «+ Ajouter »  en bas du panneau 
et choisissez vos options parmi les choix proposées comme :  « Eclairage nocturne »,  
ç Economiseur de batterie è, etcé 

 
 
A noter : On retrouve ici aussi, lôic¹ne de la roue dentée représentant un accès rapide aux 
Paramètres du PC.  
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Evoquez la nouvelle ligne ¨ lô®tude : celle du bas du clavier. Epelez/faites épeler 
chaque lettre en partant de la gauche y compris les ponctuations sur la droite. Remarquez 
sur la dernière 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 modèle ci-dessous.  
 
· Pour les touches qui comptent deux 
symboles et notamment pour les ponctuations : 
rappelez que celui du haut sôobtient en 
combinaison avec la touche « Maj ». 
 
Orientez lôattention sur les lettres ¨ lô®tude : le 
« N » et le « C ». Le « N è est tap® avec lôindex (doigt num®rot® 2) de la main droite et le 
« C », avec le majeur (doigt numéroté 3) de la main gauche.  
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F Placez les doigts sur la rang®e dôappui et simulez le petit d®placement de lôindex droit 
vers la touche « N » et du majeur gauche vers la touche « C ». Rappelez que les doigts 
reprennent spontanément leur place initiale : lôindex droit sur le ç J » et le majeur gauche 
sur le « D ».   
 
F Lancez la leçon du jour : 5A_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 
F Au 1er niveau, démarrez les gammes propos®es avec lôindex droit : « jnjn njnj » puis 
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 
étudiées comme : « cinq cent », « tante oncle », etc.  
Enfin, au dernier niveau, frappez en rythme (à votre cadence) les phrases de 4 à 10 mots 
comme : « mes jeans sont sales », « le mois de juin je vais dans un canton suisse », 
etc. pour bien d®lier les doigts, le regard fix® sur lô®cran. 
 
F Notez/imprimez ou enregistrez les résultats ; observez la progression sur les trois 
niveaux puis classez le document. 
 
 
 

 
· Lisez/laissez lire le document proposé avec la frappe des « Devinettes è de lôannexe 
11.1 page 270. Amusez-vous en sollicitant les réponses aux questions !  
 
Afin dôexp®rimenter la nouvelle notion, réinvestissez la technique du « couper-coller » 
qui consiste ici, à déplacer certaines devinettes pour les positionner ailleurs, sans les 
effacer, ni les retaper.  
 
Argumentez en parlant du gain de temps gagn®, notamment lors dôune expression ®crite 
où les idées sont souvent notées pêle-mêle. Le « couper-coller » est alors très utile pour 
réorganiser un texte en déplaçant certaines phrases.   
 

Profitez-en pour différencier le « couper-coller » du « copier-coller » étudié à la 
séquence précédente : 
 

« Couper-coller » déplace le texte alors que « copier-coller » le répète. 
 
F Démarrez la saisie : tapez le titre via la galerie « Fontwork » pour le mettre en valeur 
puis dactylographiez les 7 devinettes propos®es. Nôoubliez pas les ponctuations, 
notamment le point dôinterrogation pr®sent ¨ la fin de chaque question.  
 
F Après la frappe, corrigez les erreurs avec le correcteur dôorthographe puis appliquez 
lôattribut gras sur chaque question pour les distinguer des réponses.  
Décidez maintenant dôintervertir un peu lôordre des devinettes en plaçant la 1ère à la fin du 
texte et en déplaçant la 4ème à la fin également.  

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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F Sélectionnez la 1ère devinette. 
 
F Appuyez sur le bouton « Couper è de la barre dôoutils (la portion de texte 
semble disparaitre, côest normal ! (En fait, elle reste en attente dans le 
presse-papier du programme).  

 
F Cliquez à la fin du texte pour ancrer le curseur. 
 
F Cliquez sur le bouton « Coller ». La devinette réapparait ! 
 
F Sélectionnez la 4ème devinette et répétez les 3 manipulations décrites ci-dessus.  
 

 
Une seconde méthode consiste à utiliser le clic droit de la souris : 
 

F Faites un clic droit sur le texte sélectionné, 
 
F Sur le menu contextuel, choisissez lôoption « Couper », 
 
F Positionnez le curseur ¨ lôendroit d®sir®, 
 
F Sur le menu contextuel, choisissez lôoption ç Coller ». 
 

Une troisième méthode consiste à utiliser les 2 raccourcis clavier dédiés au 
« couper-coller » : 

Ctrl+X pour couper et Ctrl+V pour coller. 
 
F Sélectionnez le texte à déplacer,  
 
F Appuyez sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) puis sur la lettre X. 
 
F Positionnez le curseur ¨ lôendroit d®sir®, 
 
F Appuyez sur la touche « Ctrl » (doigt numéroté 5 de la main droite) puis sur la lettre V. 
 
F Relisez le document avant de lôenregistrer dans votre 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 lôimprimante et lôordinateur. 
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@ Observations sur la séquence n°11 
     Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 
@ Très utile, le Centre dôactions représente une excellente fonctionnalité qui permet de 
contrôler et de gérer certains paramètres. Quand le PC est intégré en classe, la priorité doit être 
portée sur le Wi-Fi (qui doit être désactivé), sur le volume du son (qui doit être coupé) et sur le 
contrôle de la charge de la batterie (toujours chargée en amont, à la maison).  
 
@ Les 2 lettres « N » et « C » de la ligne du bas vont sôint®grer progressivement aux 
touches déjà étudiées.    
 
Les doigts bien positionnés sur la rang®e dôappui effectuent un l®ger va et vient vers le haut ou 
vers le bas pour revenir à leur place initiale. Ils vont appr®cier naturellement les distances dôune 
ligne ¨ lôautre puis dôune touche ¨ lôautre.  
 

¦ Prenez de lôavance et profitez de la leçon du jour pour commencer à bien localiser les 
lettres de la ligne du bas. Retenez que la main droite ne tape quôune seule lettre : le « N » et que 
les autres doigts sôoccupent des ponctuations. Profitez-en aussi pour réviser la règle des 
ponctuations avec les espaces à respecter. 
 

¦ Pendant la semaine, réinvestissez lôexercice 5A_NC sur lôensemble des 3 niveaux.  
Notez/Imprimez/enregistrez les résultats et comparez-les à ceux de la séquence. 
 

¦ Pour réviser la technique du « couper-coller », tapez le petit texte « Bricolage » de 
lôannexe 11.2 page 270. Après la frappe, placez le 4ème paragraphe en 1ère position et le 3ème 
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 à votre libre appréciation ! 
 

¦ Apprenez par cîur le nouveau raccourci clavier : Ctrl+X (couper). 
 
 

 
                                Evaluation 
 

¶ Votre stagiaire sôest-il familiaris® avec le Centre dôactions : sait-il activer/désactiver le 
Wi-Fi, modifier le volume du son, contrôler la charge de sa batterie ?  
 

¶ Peut-il commencer à réciter les lettres du bas du clavier ?  
 

¶ Localiser et reconnaître les ponctuations ? Sôest-il approprié les deux nouvelles 
lettres ¨ lô®tude sur le dactylo ?  
 

¶ Sait-il différencier les deux couples : « copier-coller » et « couper-coller » ?  
 

¶ Peut-il expliquer la procédure à suivre pour effectuer un « couper-coller » avec une 
des méthodes précitées ?  
  

Quelle que soit la méthode adoptée par votre stagiaire et au besoin, aidez à la 
reformulation pour vous assurer de la bonne logique dans les manipulations. 
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Séquence n°12 
     
 

Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Epingler des Accessoires Windows sur le Bureau. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ S'entraîner sur la ligne du bas du clavier :                               

WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la 
main droite.                                    

¶ Leçon 5B_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ S'exercer avec la rubrique personnalisée : 
« Entraînement & Jeu ». 
 

 

 

 
3. INTERNET 
¶ Se familiariser avec la messagerie Internet.  

¶ Envoyer un mail.  
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 
1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 

 

 

· Aujourdôhui, cherchez ensemble des Accessoires Windows 11 comme : la 
Calculatrice, lôenregistreur vocal (magn®tophone), Paint et le Pense-bête disponibles 
sur : « Toutes les applications » de lô®cran de d®marrage/menu D®marrer. Des outils 
bien pratiques à conserver à portée de main !  
Fortement utiles au quotidien, proposez à votre stagiaire de simplifier ses manipulations 
en les plaçant directement sur le Bureau (sous forme de raccourcis).  
 
Pour ces accessoires, déduisez leur fonction dôapr¯s leur symbole imagé et/ou leur 
intitulé (Ils seront ensuite ¨ lô®tude détaillée lors des prochaines séquences). 
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F Cliquez sur lô®cran de D®marrage/menu D®marrer et accédez à « Toutes les 
applications ». Recherchez lôapplication d®sir®e dans la liste alphabétique puis faites 
un glisser d®placer de lôapplication sur le Bureau. Un raccourci est créé 
automatiquement donnant ainsi un acc¯s direct ¨ lôapplication.   
 
Remarquez quôune petite fl¯che apparait en bas et ¨ gauche de lôic¹ne signifiant quôil sôagit 
dôun raccourci vers cette application.  
 
 F Recommencer la même opération pour chacun des accessoires précités, à garder à 
portée de clic !  
 
 
 

 

 
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 

 

 

· Récitez/faites réciter oralement les lettres de la ligne du bas du clavier et rappelez 
comment placer les doigts sur le « N » et le « C ». Interrogez quelques minutes oralement 
en mêlant les touches connues à ce jour. 
 
F Lancez la leçon 5B_NC niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 
F Au 1er 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 3ème 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 à la séquence 
précédente. Observez la progression puis rangez le document. 
 
F Enfin, pour terminer le dactylo, lancez la rubrique « Entraînement & Jeu » et cochez 
le bouton « Personnalisé » pour saisir les lettres à réviser : « qsdfjklmeituaonc ». Placez 
la réglette du temps sur 5 minutes pour avoir 
le temps dôen profiter pleinement !  
 
F Notez les résultats sur le cahier.  
 
 
 
 
 

 

 
3.    INTERNET 

 

 
· Parlez du mail ou du courriel comme dôun fabuleux moyen de communication, simple 
dôacc¯s, rapide et ®conomique !  
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Lôic¹ne Courrier est le logiciel de messagerie intégré par défaut à votre 
environnement, mais exploitez celui que vous voulez en fonction de vos 
préférences.  
En exemple, la gestion de la bo´te qui est propos®e ici est celle dôOrange en ad®quation 
avec sa création. (Reportez-vous à la p.18 et 19 pour plus dôinformations).  
 
De toute fa­on, le principe de fonctionnement dôune messagerie ¨ une autre est 
sensiblement identique.  
 
F Cliquez sur la tuile « Courrier » ou « Messagerie è puis sur lôic¹ne associ®e ¨ votre 
boite mail.  
 
La boîte de réception sôouvre automatiquement.  
 
Lôinterface est simplissime :  

 
F Remarquez la barre dôoutils située en haut de la fenêtre. Elle permet dôacc®der aux 
fonctions essentielles de la messagerie. (Son contenu peut varier en fonction du dossier 
sélectionné). 
 
F Observez les dossiers présents sur la gauche de la fenêtre : 
 

¶ La « Boîte de réception » : contient les messages reçus. 
 

¶ Le dossier « Eléments envoyés » : comme son nom lôindique, contient les 
éléments qui ont été envoyés. 
 

¶ Le dossier « Brouillons » : contient les messages qui sont en cours de rédaction. 
 

¶ Le dossier des « Indésirables » : contient les messages non désirés (appelés 
aussi spam/pourriel).  
 

¶ « La Corbeille » : contient les ®l®ments jet®s, en attente dôune suppression 
définitive. 
 

¶ « Mes dossiers » : permettent la création de dossiers thématiques pour classer les 
mails (archivage).  
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Décidez maintenant dôenvoyer un message à un correspondant : 
 
F Cliquez sur le bouton « Ecrire » : la fen°tre du nouveau message sôaffiche :  
 
F Tapez dans le champ « À » 
lôadresse du correspondant. 

Soyez vigilant !  
Orthographiez correctement une adresse.  
 
Sachez quôelle ne comporte ni accent, ni espace, ni majuscule sinon votre courriel 
nôatteindra pas son destinataire et vous reviendra avec la mention anglaise ç Undelivered 
Mail Returned to Sender » !  
 
Une adresse mail se décompose ainsi :  

¶ La 1ère partie représente lôidentifiant dôune personne (michel, mich.dupont, michel123) 
ou un nom de service (info, vente, etc.) ; 
¶ La 2de partie est le caractère séparateur @ (arobase) qui signifie at (« à » ou « chez ») 
en anglais ; 
¶ La 3ème partie correspond au prestataire de service ou au nom de domaine qui 
héberge la boîte électronique comme orange.fr, hotmail.fr, gmail.com, etc. 

Pour obtenir le signe @ : Appuyez sur la touche « Alt Gr » située en bas et à droite 
de la barre dôespace puis sur la touche du chiffre 0 en haut du clavier.  

F Prenez lôhabitude de remplir le champ « Objet » de 
façon claire et précise afin que le destinataire identifie 
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 Corrigez les erreurs dôorthographe (soulign®es en rouge) avec le clic droit de la souris. 
Si vous le désirez, agrémentez le texte dôune mise en forme simple en utilisant des 
couleurs, les attributs gras et souligné etc. déjà familiers.  
 
F Enfin, pour expédier le message, cliquez sur le bouton « Envoyer » situé 
en haut et à 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 reçus et en 
garde une trace concrète) puis fermez la messagerie. 
 
F Eteignez lôimprimante et le PC. 
 
 
 
 
 
 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Arrobase
http://fr.wikipedia.org/wiki/Anglais
http://fr.wikipedia.org/wiki/Nom_de_domaine
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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 la simplicit® dôacc¯s souhait®e, vous pouvez aussi choisir de les épingler sur la Barre 
des tâches. 
 

Par leur représentation graphique et symbolique, ces raccourcis favorisent un accès 
rapide au programme désiré.  
 

¦ Cette semaine, remplacez la leçon du dactylo par la rubrique « Entraînement & 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 le cadre de la gestion dôInternet, savoir envoyer un mail est la base de toute 
manipulation et de toute communication ! Secondez votre stagiaire dans cette approche. 
 

¦ Révisez les 3 zones principales ¨ remplir avant lôenvoi du courrier :  
 
- la zone « À » qui accueille lôadresse mail du correspondant,  
- la zone « Objet » qui précise le sujet du message, 
- la zone « de travail », de couleur blanche qui permet lô®criture du texte.  
 
Vérifiez ensuite sa présence dans le dossier des « Eléments envoyés ».  
 
@ Plusieurs fois pendant la semaine, encouragez cette correspondance pour approfondir les 
manipulations mais aussi la formulation et lôexpression ®crite. 
 
@ Pour aborder la notion de la prochaine s®ance (lecture dôun mail re­u), assurez-vous quôun 
des correspondants du jeune a répondu à son message !  
 
 
 

                                                   Evaluation 
 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il compris le procédé à suivre pour épingler des accessoires sur le 
Bureau ? En a-t-il saisi lôint®r°t en termes de simplicit® et de facilit® dôacc¯s ? 
 

¶ La frappe de la leçon du dactylo est-elle satisfaisante, les résultats en progression ? 
 

¶ Votre stagiaire ressent-il une certaine motivation dans lôex®cution ludique de la rubrique 
« Entraînement & Jeu » ? Parvient-il avec/sans votre aide à comparer ses résultats avec les 
précédents et à les commenter ? 
 

¶ A-t-il bien localisé et différencié les 3 zones à remplir pour lôenvoi dôun mail ?  
 

¶ Sait-il taper le symbole @ ?  
 

¶ Sait-il envoyer un mail puis contrôler sa présence dans le dossier des « Eléments 
envoyés » ?  
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Séquence n°13 

 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Renommer un dossier ou un fichier sur le Bureau. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Reprendre l'entraînement sur ligne du haut du clavier : 

intégrer les lettres « P » et « R » : 

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

¶ Leçon 6A_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 

 
  

4. INTERNET 
¶ Lire un mail reçu. 

 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Aujourdôhui, parlez du Bureau et évoquez la possibilité de changer en toute simplicité 
le nom dôun dossier ou dôun fichier parce quôil nôest pas assez parlant ou parce quôil ne 
correspond plus vraiment à son contenu.  
 
En ce sens, décidez de renommer le dossier personnel pour quôil soit plus perceptible 
et plus explicite : modifiez le nom initialement donné lors de sa création et remplacez-le 
par : « les docs de ma formation ». 
 
F Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 
dossier à renommer et sur le menu contextuel, 
choisissez la 3ème icone « Renommer ». Notez au 
passage le raccourci clavier (touche F2 du clavier qui 
assure également cette action). 
 
Remarquez que le nom du dossier est automatiquement sélectionné et sôaffiche en sur 
brillance. 
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F Tapez directement au clavier le nouveau nom choisi puis validez-le en 
cliquant nôimporte o½ mais ¨ lôext®rieur du dossier ou appuyez sur la touche 
« Entrée » du clavier.  
 
F R®p®tez les m°mes op®rations pour dôautres dossiers et documents ¨ renommer. 
 

Pour aider ¨ lôorganisation et au repérage, pensez à différencier les noms donnés 
aux dossiers et aux fichiers !  
 
 

On peut aussi retrouver le menu classique de Windows 10 
en cliquant sur le menu contextuel puis en allant sur : « Afficher 
plus dôoptions » et en sélectionnant : « Renommer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 

 

 

· Récitez/faites réciter oralement la ligne du haut du clavier puis r®p®tez lôassociation 
doigt®/touche des lettres ¨ lô®tude aujourdôhui : le « P » et « R ».  
Au besoin, rappelez que le « P è est frapp® avec lôauriculaire droit (doigt num®rot® 5) et le 
« R è avec lôindex gauche (doigt num®rot® 2). Aidez-vous de la fiche des mains dessinées. 
 
F Lancez la leçon 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 à ce jour.  
 
Au dernier niveau, compl®tez lôentra´nement avec des phrases plus longues 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 dernière séquence : lôenvoi dôun mail. Ce correspondant a 
r®pondu, il sôagit donc de lire sa réponse.  
 
F Lancez la messagerie. Logiquement, la boîte de réception sôaffiche par d®faut. Si ce 
nôest pas le cas, cliquez simplement sur ce dossier. 
 
F Cliquez sur le message en question qui apparaît sur la partie inférieure du « volet de 
visualisation » de la fen°tre. Sôil nôappara´t pas enti¯rement, utilisez la barre de 
défilement vertical pour voir son contenu. Pour une présentation ou une lecture plus 
confortable, préférez un affichage complet en double-cliquant sur le message.  
 

Les nouveaux messages apparaissent en caractères gras tant quôils ne sont pas 
lus ; ils sont consid®r®s comme lus d¯s que vous cliquez dessus et quôils sôaffichent sur la 
fenêtre principale. 
 
F Lisez le message à haute voix. Pour lôimprimer, cliquez sur lôic¹ne de lôimprimante 
situ®e en haut de lô®cran ou servez-vous du raccourci clavier Ctrl+P. 

Remarquez les ®l®ments dôidentification appos®s sur le document qui renvoient au 
mail de lôexp®diteur, ¨ son objet, ¨ sa date et ¨ lôheure de son envoi. 
 
F Fermez la messagerie et rangez le document.  
 
F Eteignez lôimprimante et lôordinateur.  
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@ Observations sur la séquence n°13 
     Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Comme indiqu® dans la s®quence, lôaction de nommer ou de renommer un dossier ou un 
fichier est bien utile pour le rendre plus perceptible, plus familier. Encouragez votre stagiaire dans 
cette approche pour quôil puisse sôapproprier un environnement fonctionnel toujours bien adapté.  

Sur OpenOffice et pour aller plus loin ! Pensez à respecter certaines normes pour les noms 
de fichiers qui portent une extension.  
Côest un suffixe ajout® au nom qui permet dôidentifier son format.  
Par exemple, un fichier nommé truc.odt porte l'extension «.odt » format du traitement de texte de 
la suite « Openoffice.org ».   
Un fichier truc.doc porte lôextension ç .doc » format du traitement de texte « Microsoft Word ».   
Un fichier truc.jpg porte lôextension « .jpg è format dôune image.  
Ces extensions permettent de reconnaître le format de chaque fichier et de l'associer à 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 lôextension est affich®e ne la supprimez pas, changez uniquement le nom du fichier ! 
Pour éviter toute confusion, Windows 11 masque le plus souvent les extensions ! 
 

¦ Dans la semaine, exercez-vous sur la leçon 6A_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
Entraînez-vous aussi avec la rubrique personnalisée « Entraînement & Jeu » avec les lettres 
« qsdfjklmeituaonc ». Réglez la durée de la réglette sur 5 minutes. Comparez les résultats de la 
le­on et de lôentra´nement ¨ ceux de la s®quence 12.  
 

¦ Envoyez un mail (ami, famille, etc.) pour continuer la familiarisation avec la boîte aux 
lettres. Vérifiez r®guli¯rement lôarriv®e des messages et lisez-les. 
 
@ Encouragez lôexpression ®crite et la lecture par le biais de lôenvoi et de la r®ception des 
messages, mais aussi par « Windows Live Messenger », par « Facebook » réseau social en 
vogue très 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 régulière permet toujours dôaccro´tre la qualit® et la vitesse de frappe ! 
 
 

                      Evaluation 
 
 

¶ Votre stagiaire peut-il répéter la procédure à suivre pour renommer un dossier et un fichier 
sur le Bureau ? 
 

¶ Les 2 nouvelles lettres « P » et « R è ¨ lô®tude sôint¯grent-elles naturellement ?  
 

¶ Votre stagiaire peut-il parler de la boîte de réception ? Sait-il ouvrir les messages quôil 
reçoit ?  
 

¶ Est-il en demande face à ce type de communication simple, ludique et attractif ? 
 
 
 
 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Format_de_fichier
http://fr.wikipedia.org/wiki/Format_de_fichier
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Séquence n°14 
        
 

Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Supprimer un fichier ou un dossier. 

¶ Gérer la corbeille (Restauration / Suppression définitive). 
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Approfondir l'entraînement sur ligne du haut du clavier : 

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

¶ Leçon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 

 
  

3. INTERNET 
¶ Répondre à un mail. 

 

 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Expliquez le rôle 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 lôordinateur.  
La corbeille du Bureau reçoit ces éléments supprimés : comparez cette corbeille virtuelle 
¨ lôauthentique pos®e dans un coin de la chambre et qui r®ceptionne les ®l®ments devenus 
superflus.   
Précisez à votre stagiaire quôil est encore possible de r®cup®rer les ®l®ments jet®s, qui 
restent stockés dans la corbeille en attente dôune restauration ou dôune suppression 
définitive ! Côest sécurisant ! 
 
Pour sôexercer avec un exemple concret, décidez de supprimer le fichier « Le chat » tapé 
à la séquence 3 et préalablement imprimé. 
 
¶ Pour supprimer un fichier : 
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F Ouvrez le dossier personnalisé puis sélectionnez (sans lôouvrir) 
lô®l®ment ¨ supprimer, en lôoccurrence : « Le chat ». Cliquez droit sur le 
fichier puis sur le menu contextuel, cliquez sur lôic¹ne de la corbeille. 
  
Le fichier est transféré automatiquement dans la corbeille du Bureau.  
 

Remarquez que le graphisme de la corbeille sôenrichit de petits papiers d¯s lors 
quôun ®l®ment y est plac® ! 
 
Une seconde méthode consiste à cliquer sur le fichier avec le bouton droit de la souris 
puis de choisir « Afficher plus dôoptions » puis « Supprimer ».  
 
Une troisième solution est enfantine : cliquez sur lô®l®ment s®lectionn® puis sur 
la touche « Suppr » située en haut et à droite du clavier.  
 
¶ Pour supprimer un dossier : 
 
Utilisez une des 3 techniques précitées.  
 

Maisé restez vigilant ! Ne supprimez pas au hasard !  Posez-vous les bonnes 
questions avant ! Retenez que la suppression dôun dossier implique la suppression 
de tout son contenu ! 
 
¶ Pour récupérer un élément supprimé (par exemple, le fichier « Le chat ») : 
 
F Ouvrez la corbeille qui affiche tous les éléments supprimés. 
 
F Cliquez droit (bouton droit de la souris) sur lô®l®ment à restaurer, puis choisissez 
lôoption ç Restaurer ». Le fichier ou le dossier retrouve automatiquement sa place 
dôorigine.  
 
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 lôoption : « Supprimer ».  
 
F Confirmez votre demande en cliquant sur « OUI » à la question : « Voulez-vous 
vraiment supprimer ce fichier de façon permanente » ? 
 

A savoir ! Pour supprimer le contenu de la corbeille : sélectionnez tous les 
®l®ments puis cliquer sur lôic¹ne : « Vider la Corbeille ».  
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2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Récitez/faites réciter une nouvelle fois les 3 lignes du clavier une par une ainsi que les 
lettres précédemment étudiées : le « P » et le « R ».  
 
F Lancez la leçon 6B_PR niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
Démarrez lôentra´nement avec le 1er niveau où des séries de 2 mots sont proposées 
comme : « partir population », « parapluie prairie », etc. Au 2d niveau, des mots plus 
longs se succèdent comme : « programme produire », « principal printemps », etc.  
Enfin, au 3ème niveau, des phrases plus complètes 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 à ceux de la séquence 
13.  
 
 

 

 
      3.    INTERNET 
 

 

· Il sôagit aujourdôhui de répondre directement à un message reçu. Parlez de cette 
opportunit® comme un gain de rapidit®, de simplicit® et de facilit® puisque lôadresse 
mail du correspondant ainsi que son objet ne sont pas à (re)saisir.  
 
F Lancez la messagerie et cliquez sur le message auquel vous souhaitez répondre.  
 
F Cliquez sur le bouton « Répondre è de la barre dôoutils.  
 
La fen°tre qui sôouvre porte le titre du message original avec la mention « Re » devant, 
ce qui indique que côest une r®ponse.  
 
Sur la partie inférieure de la fenêtre, le corps du message reprend le mail dôorigine ainsi 
que certaines mentions comme les champs : 
 
ü « Date è qui pr®cise le jour et lôheure de lôenvoi.  
ü « From è qui mentionne lôexp®diteur.  
ü « To » qui concerne le mail du destinataire.  
ü « Subject è qui rappelle lôobjet du message. 
 
F Remarquez que lôadresse mail du destinataire est inscrite automatiquement dans le 
champ « À è et lôobjet, dans le champ ç Sujet ».  
 
F Saisissez le message dans lôespace situ® au-dessus du message original.  
 
F Il ne vous reste plus quô¨ expédier le message avec le bouton « Envoyer » puis à 
contrôler cet envoi dans la boîte des « Eléments envoyés ». 
 
F Fermez la messagerie, éteindre lôimprimante et lôordinateur. 
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@ Observations sur la séquence n° 14 
      Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 
@ Accompagnez votre jeune stagiaire pour supprimer ses fichiers ou dossiers devenus 
inutiles, dans le temps. Ils ®viteront ainsi dôencombrer son espace et lôaideront ¨ mieux sôorganiser !   
 

¦ Dans la semaine, exercez-vous sur les 3 niveaux de la leçon 6B et comparez les résultats 
obtenus à ceux de la séance. 
 

¦ Sur le courriel, pour réviser la notion étudiée, répondez à un ou plusieurs mails reçus.  
 
 
 
 

                                                         Evaluation 
 
 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il bien saisi le rôle de la commande de suppression en prenant le 
recul nécessaire par rapport ¨ lô®l®ment ¨ supprimer ?  
 

¶ A-t-il mémorisé une des méthodes pour supprimer un fichier, un dossier ? Une fois 
lô®l®ment supprim®, sait-il le restaurer ? Le supprimer définitivement ?   
 

¶ Au fils des séances et des entraînements, la frappe devient-elle plus souple et plus 
rythmée, le regard toujours fixé ¨ lô®cran ? 
 

¶ A-t-il bien adopté les mécanismes pour lôenvoi et la r®ception dôun message ?  
 

¶ Sait-il maintenant répondre directement à un mail ?  
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 Séquence n°15 

     
 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Gérer le Centre de Notifications. 
¶ Se repérer sur le calendrier et l'horloge. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Reprendre l'entraînement sur ligne du milieu du clavier :   

QSDFG pour la main gauche et HJKLM pour la main droite. 

¶ Leçon 7A_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ « Entraînement & Jeu » avec les lettres « qsdfjklmncprgh ». 
 

 
  

3. INTERNET 
¶ Insérer des contacts dans le ŎŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎΦ 

 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Aujourdôhui et avec votre stagiaire, intéressez-vous au Centre de Notifications situé 
en bas et à droite de la barre des tâches.  
 
Il se compose de 2 parties : 
  
En haut, le Panneau des Notifications vous informe en temps réel 
des derniers évènements survenus sur le PC comme le r®sultat dôune 
analyse antivirus, une mise à jour disponible, le message dôun 
correspondanté.    

 

En bas, un accès direct au calendrier est proposé pour consulter une 
date par exemple, et lôassocier à son jour. Un accès bien pratique 
pour se repérer dans le temps, 
 
F Cliquez sur lôheure/date du jour, situ®e en bas et ¨ droite de lô®cran 
(sur la barre des tâches) et observez le contenu des 2 volets distincts 
précités. 
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F Sur le 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 » complète le précédent en supprimant lôensemble des 
notifications et en fermant automatiquement ce volet. 

- Au regard de chaque notification, les trois points de suspension permettent dôagir 
pour :  
« Désactiver toutes les notifications » qui lui sont associées (ainsi, pas de 
distracteur inutile pendant la r®alisation dôun travail en cours) mais aussi pour 
accéder directement aux paramètres de notification qui vous permettent de 
contrôler les temps durant lesquels vous recevrez ou non des notifications et de 
déterminer celles qui vous semblent utiles et pertinentes.  

 
F Sur les paramètres de notifications et si 
vous le souhaitez, cliquez en haut et à droite de 
« Notifications » pour désactiver 
complètement cette fonctionnalité (vous pourrez 
la réactiver à tout moment).  

Lôonglet : « Assistant de concentration » 
comme étudié à la séquence 4 (p.62 et 63) 
permet de gérer les notifications pendant le 
travail sur le PC.  

F Comme indiqué, effectuez les réglages 
désirés. 

F Enfin, activez ou désactivez les « Notifications provenant dôapplications et dôautres 
expéditeurs » afin de cibler au mieux celles que vous souhaitez recevoir dans votre 
Centre de Notifications. 

F Maintenant, cliquez sur lôheure/date du jour (barre des tâches) 
pour atteindre le calendrier qui affiche le mois en cours et surligne 
la date du jour.   
 
F Cliquez sur les flèches situées à droite du mois affiché pour les 
faire défiler et naviguez dans le calendrier. Un clic sur la flèche 
du haut affiche le mois précédent et un clic sur la flèche du bas 
affiche le mois suivant.  
 
F Entraînez-vous à chercher des dates clés comme le jour 
correspondant à votre prochain anniversaire : repérez le mois puis le jour qui lui 
correspond. 
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2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Récitez/faites réciter les lettres de la ligne du milieu et expliquez le contenu de la 
leçon du jour avec les deux nouvelles touches détaillées : le « G » et le « H » qui 
complètent lô®tude de cette rang®e.  
La lettre « G è est frapp®e avec lôindex gauche (doigt num®ro 2) et la lettre « H » avec 
lôindex droit (doigt num®rot® 2).  
Les index se d®placent dôune touche ¨ lôautre avec un léger mouvement horizontal : du 
« F » vers le « G è pour lôindex gauche et du ç J » vers le « H è pour lôindex droit.  
 
F Lancez la leçon 7A niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 
Au 1er niveau, effectuez une petite gymnastique sur les lettres « gfgf fgfg è avec lôindex 
gauche et « jhjh hjhj è avec lôindex droit. Tapez en rythme les 4 lettres mêlées « fgjh 
ghhj » mettant en scène 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 3ème niveau, terminez lôentra´nement avec des mots qui combinent les 3 lignes 
du clavier avec : « chagrin chacun », « chanson chansonnette », etc. 
 
F Comme dôhabitude, notez/imprimez/enregistrez les résultats et appréciez la 
progression sur les 3 niveaux.  
 
F Une fois la leçon terminée et les doigts bien déliés, prolongez-
la avec les lettres à taper « qsdfjklmncprgh » de la rubrique 
« Entraînement & Jeu ».  
 
Fixez la dur®e de lôexercice ¨ 5 minutes. Souvenez-vous du but à atteindre : dans le temps 
imparti, tapez un maximum de lettres avec un minimum dôerreurs pour augmenter la 
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 cadre de lôenvoi et de la réception dôun message. 
 
Parlez du r¹le du carnet dôadresses pour enregistrer et conserver les adresses 
électroniques des correspondants mais aussi pour simplifier la saisie.  
 
Si certains termes diffèrent, le principe reste le même dans toutes les messageries : 
 
F Ouvrez la boîte aux lettres et cliquez sur le bouton « Contacts » ou « Carnet 
dôadresses è de la barre dôoutils. 
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F Cliquez « Nouveau contact » sur la fenêtre ouverte. 
 
F Sur lôonglet ç Nom et adresse de messagerie », entrez dans les champs « Nom » et 
« Prénom » les éléments correspondants. Renseignez aussi la zone « Adresse de 
messagerie è avec lôe-mail du correspondant puis cliquez sur le bouton « Ajouter ». 
 
F A la fin, validez avec « Ok ». 
 

Vous pouvez aussi inscrire des informations complémentaires avec les autres 
onglets pour parfaire votre fiche.   
 
Une fois cette saisie terminée, entraînez-vous avec lôenvoi dôun mail !  
 
F Cliquez sur le bouton « À » puis sur la liste 
ouverte, sélectionnez le destinataire désiré. 
 
F Cliquez ensuite sur le bouton puis sur « Ok » pour valider.  
 
Constatez que le champ attribu® au mail du destinataire sôest rempli automatiquement. 
 
F Tapez un objet et un message.  
 
F Cliquez sur le bouton « Envoyer » pour faire partir votre mail. 
 
F Fermez la messagerie puis éteignez lôimprimante et lôordinateur.  
 
F Enfin, rangez le bilan de la leçon du dactylo.  
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@ Observations sur la séquence n° 15 
         Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 
@ Bien entendu, le panneau des notifications permet dô°tre tenu inform® mais il peut aussi 
représenter des distracteurs réguliers et perturbateurs pour votre stagiaire. Il est donc important de 
le personnaliser en fonction des besoins. Le calendrier et lôheure pr®sents sur lôordinateur sont 
des repères temporels. Incitez votre stagiaire à les utiliser fréquemment pour chercher une date 
clé, par exemple.  
 
@ La leçon de dactylo 7A est simplissime car à ce niveau de progression, les 2 lettres « G » 
et « H » compl¯tent parfaitement bien lô®tude de cette rang®e. Cette le­on permet de gagner 
en fluidité et en rapidité. 
 

¦ Réinvestissez cette leçon une fois dans la semaine en vous exerçant aussi sur le module 
« Entraînement & Jeu » avec les lettres « qsdfjklmncprgh ». Comparez les résultats obtenus à 
ceux de la séquence du jour. 
 
La gestion du carnet dôadresses sôeffectue au fur et ¨ mesure du temps et de la diversit® des 
contacts. Plus leur nombre sera élevé plus le rôle du carnet sera apprécié !  
 

Sur la plupart des messageries, il est possible dôajouter un contact ¨ partir dôun mail re­u 
qui propose dôç Ajouter lôexp®diteur aux contacts ». 
 
@ Sur la messagerie, pour vérifier la logique et la bonne compréhension des manipulations, 
encouragez votre stagiaire à insérer plusieurs contacts dans le carnet dôadresses. 
 

Pour gagner du temps, pratiquez la saisie semi-automatique ! Côest une fonction qui 
propose des suggestions de noms et dôadresses de messagerie lorsque vous tapez la première 
lettre dôun nom dans la zone « À ». Sur la liste ouverte, cliquez sur le nom d®sir® pour lôinsertion 
automatique de lôadresse mail du correspondant ! 
 
 
 
 

Evaluation 

 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il compris lôint®r°t dôeffectuer des réglages personnalisés sur le 
Centre de Notifications afin de rester concentré au maximum sur son travail ?  
 

¶ Parvient-il à se repérer sur le calendrier : dôun mois ¨ lôautre, dôune date ¨ une autre ?   
 

¶ Les deux nouvelles lettres « G » et « H » sont-elles bien intégrées aux autres touches 
étudiées ? La frappe est-elle régulière ?  
 

¶ La rubrique « Entraînement & Jeu » suscite-t-elle un certain enthousiasme, une 
volont® dôam®liorer ses performances personnelles ? 
 

¶ Enfin, votre stagiaire sait-il avec votre aide ou de façon plus autonome enregistrer un 
contact dans le carnet dôadresses ? Lôins®rer dans un nouveau mail ? 
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Séquence n°16 

 
                                                        
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ {Ŝ ŦŀƳƛƭƛŀǊƛǎŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ζ Pense-bêtes ». 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ S'entraîner avec le « Jeu des mains ». 

¶ Parfaire l'entraînement sur la ligne du milieu du clavier :          
QSDFG pour la main gauche et HJKLM pour la main droite. 

¶ Leçon 7B_GH niveau 1/niveau 2/niveau 3. 
 

 

 

 

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Utiliser le correcteur grammatical (expression écrite). 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Proposez ¨ votre stagiaire de prendre en main lôapplication : Pense-bêtes épinglée 
sur le Bureau à la séquence 12. Souvent prisé au quotidien, il représente lôoutil id®al pour 
noter des informations importantes, comme un travail à effectuer ou à rendre, ou encore, 
un rendez-vous à ne pas oublier. Présentez-le comme un bloc-notes très simple 
dôutilisation, pour se souvenir des tâches à accomplir.  
 
F Cliquez sur son icône pour le lancer.  
 
F Testez les différentes couleurs mises à votre disposition : 
cliquez sur les 3 points de suspension en haut et à droite 
de la note et choisissez celle de votre choix. 
 
F Remarquez le signe plus (+) situé dans le coin supérieur 
gauche de la note qui permet dôen ajouter une nouvelle.  
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F Expérimentez les quelques icônes 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 obsolète.  
 
Nôh®sitez pas ¨ déplacer (glisser-déplacer) une note pour la mettre en évidence et la 
garder à portée de main sur le Bureau.  
 

Décidez d®sormais dôadopter cet accessoire pour marquer les entraînements à 
suivre entre deux séances informatiques ! 
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Récitez/faites réciter à 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 mains è (sans lôaide 
du clavier de pr®f®rence) ¨ lôoral puis ¨ lô®crit pour r®viser lôensemble des lettres ®tudi®es 
sur les 3 rangées. Pour vous aider, un support est disponible ¨ lôannexe 16.1 page 271.  
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 la leçon 7 B avec les 3 niveaux :  
Au 1er niveau, tapez en rythme des séries de 4 lettres qui associent le « G » et le « H ». 
Continuez sur le 2d niveau où des groupes de 2 mots sont proposés à la frappe comme : 
« manger grignoter », « chance changer », etc. qui combinent les lettres étudiées sur 
les 3 rangées.  
Au dernier niveau, lô®tude sôach¯ve avec des phrases complètes et plus longues qui 
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 à la leçon 7A. 
 
 
 

 

· Evoquez le sujet du jour : il sôagit de composer un texte dôune dizaine de lignes en 
racontant un évènement passé lors des dernières vacances, du dernier week-end : une 
sortie, une visite, un anniversaire, etc. (les sujets ne manquent pas) et dôutiliser les 
fonctionnalités du correcteur grammatical.  
 

 

 
4. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 



  

127 

 

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 après le titre et en espaçant le(s) 
paragraphe(s).   
 
F A la fin de la frappe, relisez le document à haute voix puis corrigez les 
erreurs avec le correcteur dôorthographe et de grammaire.  
 
Pour lôorthographe (rappel) :  

Mots soulignés en rouge 

Si aucun mot de la liste propos®e ne correspond ¨ celui que vous avez tap®, côest 
quôil est trop éloigné de celui du correcteur (côest le cas des mots qui comportent 2 fautes 
dôorthographe). Essayez de vous poser sur le mot en supprimant 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 
 
Observez les suggestions qui sont de bonnes 
conseillères. Pensez à cliquer sur le bouton 
« Expliquer » qui peut servir de base et de repère pour 
comprendre une erreur.   
 

Pour lancer le correcteur dôorthographe et de grammaire, pensez aussi ¨ presser la 
touche de fonction F7 située tout en haut du clavier. 

Si le correcteur grammatical nôest pas disponible, la partie « Observations sur la 
séquence n°16 » vous propose de suivre la proc®dure pour lôint®grer au programme.  
 
F Après 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 : 
 

¶ Couper-coller, gras, italique, souligné. 
 
 Pour les commandes courantes : 
 

¶ Imprimer, enregistrer. 
 
F Comme dôhabitude, fermez lôordinateur m®thodiquement avant de ranger le(s) 
document(s) imprimé(s).  
  
· Enfin, réinvestissez le « Jeu des mains è ¨ lôoral pendant quelques minutes pour 
vérifier les acquis. 
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@ Observations sur la séquence n°16 

Recommandations pour aborder la suivante : 
 
@ Lôaccessoire Pense-bête peut être considéré comme un outil aide-mémoire. Toujours 
disponible et à portée de main, certains jeunes lôutilisent comme un cahier de texte simplifié.  
Avec un simple clic de souris, les options offrent une grande liberté : dans lôinsertion de feuillets 
supplémentaires, dans la suppression de feuillets devenus obsolètes, dans le choix de la couleur 
pour différencier les tâches à accomplir. Pour lôinstallation et la prise en main dôun v®ritable 
agenda sur le Bureau, consultez la Fiche ressources 6 (p.272 à 276) avec Rainlendar. 
Il est aussi envisageable dôutiliser lôapplication : « To do » ou « Tâches à 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-bête » pour 
noter lôentra´nement ¨ suivre pendant la semaine. 
 
@ Lô®tude d®taill®e des deux rangées (milieu et haut) du clavier se termine ! Les lettres qui 
les composent vont être réinvesties en permanence, en combinaison avec de nouvelles touches.  
 

¦ Pour compléter cette étude, refaites la leçon 7B et comparez-la à celle de la séquence.  
 
@ Pour télécharger « LanguageTool è, lôextension grammaticale libre et gratuite, rendez-
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 automatiquement, si ce nôest pas le cas, cliquez sur le large bouton ç Language Tool 
Download » de couleur orangée.  
Sélectionnez « Enregistrer le fichier » et validez avec « OK ». Le téléchargement est terminé. 
Maintenant, double-cliquez sur son ic¹ne pour lancer lôinstallation. Sur la fen°tre du gestionnaire 
des extensions, sélectionnez « Language Tool » et validez.  
 
@ Pendant la dur®e de lôexpression ®crite réalisée pendant cette séquence (5 à 10 lignes), 
observez votre stagiaire dans son organisation. Au besoin, guidez-le pour lôaider ¨ structurer ses 
idées et à construire son texte. Adaptez la longueur de lôexpression ®crite ¨ ses possibilit®s. 
Faites-lui oraliser chaque phrase avant la frappe. 
Encouragez la r®alisation de toute production ®crite par le biais de lôordinateur (le­on, devoir, 
rédaction, etc.).  
A ce stade de la formation, les compétences acquises sur le dactylo comme sur le traitement 
de texte permettent de favoriser cet accès.   
 

                                                          
   Evaluation 

 

¶ Votre stagiaire peut-il parler de lôint®r°t de garder à portée de main le Pense-bête ? A-t-il 
des idées dôapplication avec cet accessoire ? 
 

¶ Sa frappe évolue-t-elle sur le plan des automatismes de placement et sur celui du 
rythme ?   
 

¶ Sait-il corriger ses erreurs avec le correcteur dôorthographe et de grammaire ? 

 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 272 à 276- 
Fiche ressources 6 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser 

les difficult®s dôorganisation, de production et de lecture de texte : proposez un 

agenda et des logiciels multifonctions qui fournissent une panoplie dôaide pour 

annoter, écrire, orthographier, lire et étudier.  

http://extensions.services.openoffice.org/project/languagetool
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Séquence n°17 
 

                                                   
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Se familiariser avec la clé USB : sauvegarder des données, 

vérifier son contenu, la retirer en toute sécurité.  
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Reprendre l'entraînement sur la ligne du bas du clavier :     

WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la 
main droite.                                    

¶ Leçon 8A V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.                                     
 

 
  

3.  LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Insérer une image à partir d'un fichier.  

¶ La redimensionner, la déplacer. 
 

 

 
Ċ Langage/Expérimentation  
 

 

 

1. LôENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Parlez de la clé USB comme dôun périphérique de stockage 
fiable, discret et léger, amovible et réinscriptible qui se branche sur 
un des ports USB de lôordinateur. 
Profitez-en pour rappeler le rôle de la sauvegarde : dupliquer, 
conserver, archiver.  
Expliquez lôutilisation fond®e de la clé en donnant un exemple : dans un cadre 
scolaire, elle repr®sente le support id®al pour remettre ¨ lôenseignant un devoir fait ¨ la 
maison ou un contrôle réalisé en classe, quôil pourra consulter ult®rieurement sur son 
ordinateur personnel.  
 
Pour se familiariser avec les manipulations, proposez de sauvegarder (copier) sur la clé, 
le dossier personnel contenant lôensemble des fichiers enregistr®s jusquô¨ pr®sent.  
 
F Enlevez le cache qui protège la clé et branchez-la sur un port USB disponible.  
 
Windows 11 la détecte automatiquement. 

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=
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.F Diminuez la fenêtre ouverte avec le 
bouton « Niveau Inférieur » situé à gauche 
du bouton de fermeture puis cliquez sur 
votre dossier personnel pour le transporter 
sur cette fenêtre. 
 
 F Vérifiez son contenu. 

 
Mémorisez la lettre associée à votre 
clé USB, affichée en haut et à droite 

de la fenêtre ! Côest un excellent rep¯re pour 
la retrouver ultérieurement. (Cette lettre qui 
lôidentifie peut être différente de cet 
exemple).  
 
F Fermez maintenant cette fenêtre. 
 
Pour déconnecter la clé, suivez cette procédure :  
 
F Cliquez sur lôic¹ne ç Retirer le périphérique en 
toute sécurité et éjecter le média » située sur la 
barre de notification en bas et ¨ droite de lô®cran puis 
confirmez en cliquant sur « Ejecter ».  
 
F Retirez la clé. Remettez le capuchon et rangez-la 
dans un endroit sûr pour ne pas la perdre : dans la trousse, par exemple ! 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 
· Lô®tude d®taill®e et progressive des deux lignes principales est maintenant termin®e : 
faites réviser les lettres qui les composent (en partant toujours de la gauche) puis parlez 
de la leçon 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 
lettres sont frapp®es avec lôindex de la main gauche (doigt num®rot® 2). Rappelez au 
passage le bon doigté sur les touches « N » et « C » précédemment détaillées lors des 
séquences 11 et 12. 
 
F Démarrez la leçon 8A avec le 1er niveau et familiarisez-vous avec les deux touches à 
lô®tude. Frappez en cadence les blocs de 4 lettres et effectuez un petit mouvement 
vertical : lôindex gauche se d®place du ç F » vers le « V » puis revient à 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 3ème niveau, les phrases présentées ®largissent le champ dôapplication tout en 
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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· Evoquez lôexpression ®crite de la derni¯re s®ance : décidez de la décorer avec une 
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®cis®ment lôillustration ¨ cet endroit.  
 
F Ouvrez le menu « Insertion », pointez « Images », et cliquez « A partir dôun fichier ».  
 
Sur la fenêtre ouverte, intitulée « Insérer une 
image » :  
 
F Prenez lôascenseur pour faire défiler les 
dossiers du volet gauche et sélectionnez le 
dénommé « Images » qui liste par défaut 
toutes vos photos et représentations 
graphiques. 
 
F Choisissez une image, si possible en 
adéquation avec votre texte puis cliquez sur 
le bouton « Ouvrir è pour lôins®rer au 
document.  
 
La photo sôav¯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 glisser le cadre vers lôint®rieur pour la diminuer 
ou vers lôext®rieur pour lôagrandir. Redimensionnez-la jusquô¨ lôobtention de la taille 
désirée.  
 
F Décidez maintenant de la déplacer. Cliquez ¨ lôint®rieur de la photo : une quadruple 
flèche noire apparaît. Transportez la photo sur le côté droit du document par un glisser-
déplacer. 
 
Une barre dôoutils d®di®e aux r®glages de 
lôimage vous laisse toute liberté de lui 
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 Eteignez lôimprimante et le PC puis rangez les feuillets dans le porte-vue.  
 
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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@ Observations sur la séquence n°17 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Encouragez régulièrement la sauvegarde sur clé USB pour développer la logique et les 
automatismes dans les manipulations. 
Pour cette première approche, proposez dôeffectuer de nouveaux enregistrements : dossiers 
et/ou fichiers ; assurez-vous du bon déroulement de la procédure pour la copie.  
Si votre stagiaire dispose de plusieurs clés (par exemple, une par mati¯re scolaire), nôh®sitez pas 
à lôaider pour renommer chacune de ses clefs : clic droit sur le nom de la clé puis 
« Renommer ». 
 

¦ Refaites une fois dans la semaine, les 3 niveaux de la leçon 8A avec les deux nouvelles 
lettres étudiées. Comparez les résultats obtenus à ceux de la séquence. Consignez cet 
entra´nement sur lôaccessoire « Pense-bêtes » du Bureau ! 
 

¦ Pour exercer les nouvelles connaissances acquises lors de la séquence, envisagez de 
taper un texte librement choisi ¨ partir dôun livre de classe : intégrez une photo, redimensionnez-
la et déplacez-la.  
 
Si vous possédez un dossier personnel de photos, pensez à double-cliquer dessus pour afficher 
son contenu et à sélectionner celle que vous désirez incorporer.  
 
@ Si votre stagiaire est en manque dôimages, vous pouvez aussi télécharger une extension 
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 le t®l®chargement et lôinstallation :  
 

¶ Cliquez sur le lien OxygenOffice Extras ïTemplates- 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-cliquez sur son ic¹ne pour lancer lôinstallation.  
Sur la fenêtre du gestionnaire des extensions, validez votre installation et fermez la fenêtre.  
 
Retrouvez les cliparts dans la « Gallery » (Menu « Outils » Ĕ « Gallery è) ou sur lôic¹ne 
« Gallery » de la barre dôoutils. 
 

  
      Evaluation 
 
 

¶ Votre stagiaire peut-il décrire la procédure à suivre pour enregistrer ses données sur 
sa clé ? Ouvrir son contenu ? La retirer dans le respect des consignes ? 
 

¶ La frappe du clavier est-elle plus rythmée et plus régulière ? Les 2 nouvelles lettres 
adoptées par le bon doigté ? 
 

¶ Sait-il retrouver et ouvrir un fichier existant ? Insérer une image ? La redimensionner, 
la déplacer ? Est-il motivé par cette application concrète qui valorise son document ?  
 
 
 

http://extensions.services.openoffice.org/project/oxygenoffice-gallery
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  Séquence n°18 

 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Copier un fichier de la clé USB vers le Bureau. 

¶ Supprimer un fichier de la clé USB. 
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Poursuivre l'entraînement sur la ligne du bas du clavier :     

WXCVB pour la main gauche, N et les ponctuations pour la 
main droite.                                    

¶ Leçon 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
 

 
  

3. OPENOFFICE.ORG/INTERNET 
¶ ¢ŀǇŜǊ ƭŜ ǘŜȄǘŜ ζ [Ŝǎ ŦƻǎǎƛƭŜǎ η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ муΦмΦ 

¶ Insérer/enregistrer une image (à partir d'Internet).  
¶ Définir un habillage de texte. 

 

 

Ċ Langage/Expérimentation 

 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 

 
 
· Rappelez le rôle de la clé USB évoqué à la séquence précédente :  
Copier (sauvegarder) des fichiers et/ou des dossiers de lôordinateur vers la cl®. 
 
 
 
 
 
 
Expliquez que lôinverse est bien utile aussi :  
Copier des fichiers et/ou des dossiers de la clé vers lôordinateur. 
 

 
 
 
 

Fichiers 

Dossiers 

Fichiers 

Dossiers 

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=
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Donnez un exemple : lôenseignant confie sa cl® USB à votre stagiaire. Elle contient la 
dernière leçon de grammaire. Il lui demande de lôint®grer au dossier « Français » situé 
sur le Bureau de lôordinateur du jeune.  
Une fois la leçon copiée, il lui suggère alors de la supprimer de sa clé.  
 
Pour nourrir concrètement les manipulations, prenez ici comme support un des fichiers du 
dossier personnel, copié sur la clé précédemment. Il sert de modèle pour comprendre le 
mécanisme de la copie puis de la suppression.   
 
F Insérez la clé dans un port USB puis ouvrez-la comme indiqué à la séquence 17 et 
exercez un glisser-déplacer dôun fichier (au choix) sur le Bureau.  
 
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, il nôa plus de raison dô°tre. 
 
F Employez une des 3 méthodes suivantes (à partir de la clé USB) :   
 
1. Sélectionnez le fichier et cliquez sur lôic¹ne graphique de la Corbeille sur la barre 
des menus.  
 
2. Cliquez droit (bouton droit de la souris) sur le fichier puis choisissez « Afficher 
plus dôoptions » puis cliquez sur « Supprimer ».  
 
3. Sélectionnez le document et appuyez sur la touche « Suppr » du clavier. 
 

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 fenêtre associée à la clé et retirez-la dans le respect des consignes. 
 
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Répétez ensemble la ligne du bas y compris les ponctuations en vous aidant du clavier 
ou de la fiche des mains dessinées. Rappelez les deux lettres approfondies aujourdôhui : 
le « V » et le « B ».  
 
F Démarrez avec la leçon du jour : 8B V_B niveau 1/niveau 2/niveau 3.  
Au 1er niveau, comme dôhabitude, pour ç chauffer » les doigts, tapez des séries de 4 
lettres qui combinent les deux touches ¨ lô®tude avec les deux rang®es principales du 
clavier comme : « avav » « qbsb », 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 à ceux de la leçon 
précédente.  
 
 
 
 

 
· Proposez à votre stagiaire de lire/faire lire puis de taper le texte de lôannexe 18.1 
page 277 « Les fossiles ». Envisagez de décorer ce texte avec la photo dôun fossile de 
dinosaure, en corrélation directe avec le sujet. Décidez alors dôexplorer la biblioth¯que 
du Net, immensément riche, afin de trouver la photo souhaitée.  
 
Evoquez ensemble les recherches qui ont déjà pu être effectuées par les membres de la 
famille, sur un sujet ou sur un autre, en fonction des besoins du moment. 
 
Dans un 1er temps :  
 
F Tapez le texte en cadence, les doigts souples et le regard face ¨ lô®cran. Au fur et 
à mesure de la frappe, pensez à respecter les majuscules et les ponctuations 
rencontrées.  
 
F Aérez le document après le titre et entre chaque paragraphe.  
 
F A la fin, corrigez les fautes dôorthographe et de grammaire avec le correcteur.  
 
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 fenêtre pour le garder à 
portée de main sur la barre des tâches, pour coller ensuite la photo choisie. 
 
Dans un second temps : 
 
F Lancez votre navigateur, Microsoft Edge (navigateur par défaut : Bing) 
intégré à votre environnement et caractérisé par ce symbole ou à votre 
convenance, utilisez tout autre navigateur : les manipulations sont 
identiques !  

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE  
           AVEC OPENOFFICE.ORG/INTERNET 

¿Texte 
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F Sur la page dôaccueil, cliquez ¨ lôint®rieur du bandeau de recherche pour saisir les 
termes précis, liés à la recherche en question.  

F Tapez successivement les lettres du mot « fossile » puis les deux premières lettres du 
mot « dinosaure ».  

Remarquez que dès le début de la frappe : « Bing » affiche une liste de suggestions qui 
s'affine au fur et mesure des lettres tapées.  

Côest le principe de la saisie semi-automatique.   

Après la frappe de la syllabe « di », observez sous le bandeau lôaffichage complet des 
deux termes.  

F Cliquez dessus pour lancer automatiquement la recherche puis cliquez sur le bouton 
« Images ».  

Une liste de petites vignettes offre une panoplie variée de photos sur le thème en question.  
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F Cliquez sur lôimage souhait®e afin de lôagrandir ¨ sa taille r®elle et de mieux la 
visualiser.  

F Cliquez droit et choisissez lôoption ç Copier lôimage ».  

F Cliquez maintenant sur votre document resté en attente sur la barre des tâches. Sur la 
fenêtre ouverte, cliquez droit ¨ lôemplacement d®sir®, puis ç Coller ».  

Une autre méthode consiste à enregistrer la photo sur le disque dur de votre ordinateur si 
votre objectif est de la conserver pour la réutiliser ultérieurement :  

F Cliquez droit sur lôimage souhait®e et choisissez « Enregistrer l'image ». La photo 
est stockée par défaut dans le dossier « Images » de votre ordinateur. 

F Renommez-la pour lôidentifier facilement (exemple : « fossile dinosaure ») puis 
cliquez sur « Enregistrer » pour confirmer. 

Une fois sauvegardée, la photo reste disponible dans le dossier « Images » (ad vitam 
aeternam) si vous ne la supprimez pas ! 

Vous pouvez tout aussi bien lancer votre recherche à partir du champ de recherche  
(petite loupe) située sur la barre des tâches de Windows 11 et accéder instantanément 
aux sites désirés.  

F Maintenant, redimensionnez la photo à la taille souhaitée, comme indiqué à la 
séquence précédente.  

Observez la « barre dôoutils cadre » qui fournit des options pour ajuster lôimage par 
rapport au texte écrit : côest un ç habillage de texte » qui est très utile pour intégrer une 
photo dans un texte. 

 

Par défaut, la première icône appelée « sans 
adaptation » est active, ce qui signifie que 
lôimage est placée sur une ligne distincte. Le 
texte se positionne au-dessus et au-dessous 
mais pas à côté. 
 
 
La seconde icône intitulée « renvoi relatif à la 
page » adapte automatiquement le texte à 
gauche, à droite et autour de l'image. 
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Enfin la troisième icône dénommée 
« adaptation continue » place lôimage 
devant le texte. 
 
 

F Choisissez le « renvoi relatif à la page » et déplacez votre image où vous le 
souhaitez. 

A lôusage, le « renvoi relatif à la page » est le plus utilisé car il met à la fois en 
valeur le texte et lôimage 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 lôimprimante et lôordinateur dans le respect des consignes. 
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@ Observations sur la séquence n° 18 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Pour la copie de fichiers de lôordinateur vers la cl® USB et de la cl® USB vers lôordinateur, 
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 lôimage du Bureau, encouragez votre stagiaire à créer des dossiers sur sa clé pour mieux 
sôorganiser et classer ses donn®es. (Rappel pour la cr®ation dôun dossier : faites un clic droit sur 
la fenêtre ouverte associée à la clé, choisissez « Nouveau » puis « Dossier ». Pensez à le 
« Renommer »).  

¦ Entraînez-vous avec des manipulations concrètes sur la clé, exercez-vous à créer un 
dossier nommé « ma formation » puis un autre appelé « mes photos préférées ». Dans le premier, 
décidez de faire une sauvegarde régulière 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 régulièrement ces manipulations pour en avoir une meilleure perception. 

¦ Sur le dactylo, consolidez les manipulations pour les maintenir en mémoire avec la 
leçon 8B. Notez/Imprimez/enregistrez les résultats pour les comparer à ceux de la séquence.  

¦ Pour réinvestir les connaissances relatives à la recherche de photos sur Internet : 
choisissez un thème en relation avec une matière scolaire ou une leçon en définissant bien les 
termes de la recherche dans le champ prévu à cet effet. Si vous le souhaitez, enregistrez les 
photos. 

@ En fonction des besoins, aidez ¨ la localisation et ¨ lôidentification de lôinformation. 

Les images copiées sur les sites ne doivent être utilisées qu'à un usage privé, vous ne 
pouvez utiliser ces images pour une diffusion publique et ou commerciale. Respectez les droits 
d'auteur de ces images. 

 

 
                              Evaluation 
 
 
 

¶ 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 ? 
 

¶ Perçoit-il sa frappe sur le clavier plus régulière et plus assurée ? Les automatismes 
de placement la rendent-elle plus confortable et plus stimulante ? 
 

¶ 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 tâches ? 
 

¶ Parvient-il à insérer une image dans un document par la technique du copier-coller ? 
Placer lôimage par rapport au texte avec un habillage de texte approprié ? Enregistrer une image 
issue du Net ?  
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  Séquence n°19 

                                            
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ .ŀǎŎǳƭŜǊ ŘΩǳƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ƻǳǾŜǊǘŜ vers une autre.  

¶ Organiser les applications actives avec ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩŀƴŎǊŀƎŜ. 
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 9A_É_È Niveau 1/Niveau 2/niveau 3 avec les lettres à 

l'étude sur la rangée des chiffres : « É » et « È ».  
 

 
  

3. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Expérimentez un entraînement au clavier :  

Le « jeu des associations » pour favoriser la coordination entre 
le regard, la parole et le geste.  
 

 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

1. LôENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Afin de limiter et de simplifier les manipulations, expliquez à votre stagiaire comment 
passer dôune application ouverte vers une autre via la Barre des tâches et comment 
organiser les fen°tres ouvertes ¨ lô®cran.  
Côest le principe de lôancrage appelé aussi : disposition dôaccrochage. Une nouveauté 
de Windows 11 qui, une fois maîtrisée et intégrée à ses habitudes, peut faire gagner un 
temps précieux ! Proposez à votre stagiaire de travailler ensemble ces notions en 
ouvrant simultanément 2 applications.  
 
F Pour vous entraîner, lancez par exemple : Microsoft Edge et OpenOffice Writer. 
 
Sur la Barre des tâches en bas de lô®cran, visualisez les 2 icônes représentatives des 
programmes ouverts. Ces ic¹nes sont soulign®es dôun épais trait, (le plus souvent de 
couleur grise) ce qui signifie quôelles sont toutes les deux actives.  
 
Pour passer de lôune ¨ lôautre : 
 
 F Cliquez tout simplement sur lôic¹ne correspondante sur la Barre des tâches.  
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A présent, envisagez de les afficher côte à côte pour travailler en parall¯le sur lôune et 
lôautre.  
 
F Affichez ¨ lô®cran une des deux applications ouvertes puis 
placez le pointeur de la souris sur le bouton dôagrandissement de 
la fenêtre, situé à gauche du bouton de fermeture. Aussitôt, une 
petite palette de mise en page s'affiche. Plusieurs modèles 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 
lôoccurrence, choisissez le 1er modèle proposé : cliquez sur le volet de 
gauche de ce modèle pour placer votre 1ère fenêtre ouverte sur la gauche de 
lô®cran ou cliquez sur le volet de droite de ce modèle pour placer la 1ère 
fen°tre ouverte sur la droite de lô®cran. Le volet sélectionné se met alors en surbrillance 
et la fenêtre prend immédiatement la position que vous lui avez choisie.  

F Cliquez maintenant sur la miniature affichée de lôautre c¹t® de votre ®cran (qui 
représente la seconde application ouverte) et observez le résultat. Les 2 fenêtres 
occupent chacune une moiti® dô®cran. Cette organisation nôest tout de m°me pas 
figée et on peut, par exemple, changer la largeur des fenêtres. 

F Placez la souris pr¯s dôun des bords dôune fen°tre jusquô¨ ce quôapparaisse une double 
flèche. Maintenez le bouton de la souris enfoncé pour faire varier la largeur de la fenêtre. 
Lôautre fen°tre sôajuste automatiquement.  
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Proposez dô®tudier en d®tail les 2 touches du clavier découvertes à la séquence 4 lors 
de la frappe du texte « Les plages et les fonds du Pacifique » avec les lettres « é » et 
« è ». 
Contrôlez de nouveau leur emplacement sur la 
rangée des chiffres et rappelez que le « é » est 
frapp® avec lôauriculaire de la main gauche (doigt 
numéroté 5) et que le « è è est tap® avec lôindex de 
la main droite (doigt numéroté 2).  
Profitez-en pour rappeler comment taper les 
touches qui comportent 3 symboles.  
 
F Marquez ces 2 touches sur la fiche des mains 
dessinées puis lancez la leçon 9A_É_È niveau 1 à 3. 
 
Sur les deux premiers niveaux, des séries de 4 lettres sont proposées à la frappe : elles 
permettent de faire travailler chaque main en alternance puis ensemble avec des 
combinaisons qui regroupent les deux touches ¨ lô®tude comme : « jjèè » « èèjj », qéqé 
qééq », etc. Soulevez légèrement les poignets pendant le déplacement : par exemple, 
lôindex droit plac® sur le ç j » monte vers le « è », dépasse la rangée 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 3ème niveau, essayez maintenant de taper avec 
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un tempo plus régulier les groupes de mots proposés, comme : « café télé », « siège 
succès », etc. qui combinent les touches des 4 rangées.  
Pour mémoire, notez/imprimez/enregistrez les résultats et rangez-les. 
 
  

 
· Diversifiez les formes dôexp®rimentation en proposant un nouvel exercice, 
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 entraînement sur OpenOffice.org - Texte : 
 
F Combinez une partie des lettres étudiées à ce jour en 
réfléchissant à un nom de fruit épelé à voix haute pour 
vérifier son orthographe. Notez-le sur le cahier de 
brouillon. Si vous le souhaitez, utilisez le modèle ci-contre.  
 
F Attribuez à 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 
même façon, épelez-le, notez-le sur le cahier et associez-
lui le bon rapport doigté/main.  
 
F Lancez le traitement de texte, augmentez la taille de la 
police à « 20 » ou le zoom à « 120 % » pour avoir une meilleure visualisation des lettres 
affichées.  
 
F Démarrez la frappe du 1er mot en ayant soin de placer les doigts sur la rangée 
dôappui, de fixer le regard sur lô®cran et de murmurer chaque lettre. Exercez-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 entièrement. 
 
· Aidez à la construction et au développement. Pour évaluer lôexercice, placez 
ponctuellement une feuille au-dessus des mains pour cacher complètement le clavier 
pendant les 3 répétitions successives. 
 
F Dans le même esprit, tapez le second mot en gardant en tête le même leitmotiv : 
regardez lô®cran, oralisez les lettres et placez convenablement les doigts sur le clavier.  
 
· Evaluez-le comme pour le 1er mot.   
 
F Combinez maintenant les deux mots, plusieurs fois de suite. Entraînez-vous pendant 
quelques minutes, jusquô¨ ce que la frappe devienne naturelle.  
Pour finir, fermez le document sans lôenregistrer puis éteignez lôimprimante et lôordinateur 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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@ Observations sur la séquence n°19 
             Recommandations pour aborder la suivante : 

 
@ Le fait de basculer dôune application ouverte vers une autre, permet de travailler en même 
temps sur plusieurs applications pour les garder à portée de main. 2 fenêtres affichées 
conjointement permettent de passer de lôune ¨ lôautre en limitant les manipulations et en restant 
bien centré sur leur contenu. Varier la largeur de 2 fen°tres affich®es ¨ lô®cran permet aussi de 
mettre en évidence lôune ou lôautre. Le balayage du regard reste ¨ lôhorizontal, évitant les allers-
retours entre les applications.  
Incitez votre stagiaire à sôentrainer sur cette fonctionnalité pour développer ses compétences 
en agençant rapidement ses fenêtres.   

Pour g®rer lôancrage des fen°tres et dôune fa­on g®n®rale : rendez-vous dans les 
« Paramètres », rubrique : « Système », section : « Multitâche ». Vous pouvez ici, ajuster 
différentes options : activer ou désactiver lôancrage automatique, g®rer lôajustement de la taille 
des fenêtres... 
 
@ Sur le dactylo : lôobjectif est de bien apprivoiser la hauteur des 4 rangées du clavier 
dôautant que les deux lettres ¨ lô®tude (le ç é » et le « è ») sont fréquemment employées.  
 

¦ Révisez la leçon 9A _É_È pour développer la dextérité sur ces 2 touches puis comparez 
les résultats à ceux de la séquence.  

Apprenez à taper le « É » et le « È » (majuscules accentuées). Pour le « É » 
appuyez sur la touche « Alt » situ®e imm®diatement ¨ gauche de la barre dôespace et 
tout en maintenant cette touche enfoncée, tapez successivement les chiffres « 0 » « 2 » « 0 » « 1 » 
puis relâchez. Pour le « È » procédez de la même manière en tapant les chiffres « 0 » « 2 » « 0 » 
« 0 ».  
 
@ Avec le support de traitement de texte, le jeu des associations permet de joindre lôutile ¨ 
lôagr®able. En sollicitant les diff®rentes entr®es, le but est dôacqu®rir une meilleure perception des 
touches pour développer des automatismes de frappe.  
Le jeune appr®cie que lôon sollicite souvent ses comp®tences avec des consignes simples : il 
réfléchit à voix haute, formalise, écrit, décortique les lettres, leur attribue le bon doigté, 
sôexerce et exp®rimente ses choix.  
Adaptez le nombre de mots à ses capacités : 2 à 5 à taper individuellement puis ensemble avec 
des thèmes différents proposés ou libres : fleurs, métiers, prénoms, pays, etc. les sujets ne 
manquent pas !  
Proposez un nouvel entraînement dans la semaine : cachez les doigts mais soulevez aussi la 
feuille qui les recouvre pour ne pas mettre en difficulté votre stagiaire sôil a besoin de les replacer 
ou de se rassurer !  
 
 

                                                              Evaluation 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il compris comment basculer dôune application ouverte vers une 
autre ? Comment afficher conjointement 2 fenêtres sur lô®cran ? Comment les 
redimensionner ? A-t-il compris le principe de lôancrage ? 
 

¶ Les doigtés des touches « é » et « è » sont-ils mémorisés ? La taille du clavier et la 
hauteur des 4 rangées, mieux apprivoisées ?  
 

¶ Le jeu des associations suscite-t-il une certaine motivation ? Le déroulement de 
lôexercice, m®thodique ? La frappe davantage automatis®e ? 

http://lo.st/cgi-bin/eolost_image.cgi?x_service=image&x_image=http://wordestmonami.free.fr/images/touche_alt.jpg&x_type=jpg&x_dimension=43%20×%2039%20-%203%20ko&x_site=http://wordestmonami.free.fr&x_context=&x_query=touche%20alt&x_skin=
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  Séquence n°20 
 
 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ !ŘŀǇǘŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ de verrouillage. 

¶ tŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŦƻƴŘ ŘΩŞŎǊŀƴ Řǳ .ǳǊŜŀǳΦ 

¶ Organiser et personnaliser un bureau virtuel secondaire. 
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Réinvestir le « Jeu des mains ». 

¶ Leçon 9B_É _È Niveau 1/niveau 2/niveau 3. 

¶ Entraînement personnalisé : « qmeirutycnvbéè ». 
 

 
  

3. LE TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Tapez le texte « Pixel »de l'annexe 20.1.  

¶ Se déplacer à l'aide des touches de direction simples du 
clavier.  

¶ Utilisez le dictionnaire des synonymes. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 

  

 
· Aujourdôhui, proposez à votre stagiaire de continuer à personnaliser son PC.  
Tout dôabord, parlez de lô®cran de verrouillage : comme une tablette ou un téléphone 
portable, il est conçu pour protéger lôacc¯s ¨ lôordinateur et sert donc de protection. Il 
sôaffiche ¨ lôouverture de Windows ou lorsque le PC se met en veille.  
Dans le même esprit, proposez-lui de personnaliser le fond dô®cran de son Bureau et 
pour aller plus loin, dôenvisager la cr®ation dôun bureau virtuel dédié à ses activités 
spécifiques pour mieux les séparer. En effet, il peut lui °tre utile dôavoir plusieurs 
bureaux pour organiser ses différents projets en cours et/ou pour ressentir les 
avantages liés à un plus grand espace de travail.  
 

Pour commencer et une fois lôordinateur démarré, commentez ensemble lô®cran de 
verrouillage (représentation, icônes présentes, couleurs, etc.). Remarquez quôil affiche 
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 lôoption 
« Personnaliser ». Les paramètres sôaffichent sur la vue intitul®e « Personnalisation ». 
Choisissez la rubrique : « Ecran de verrouillage ».  
 
Au regard et à droite de : « Personnaliser votre écran de verrouillage vous pouvez 
modifier lôimage ou même, afficher des images sous forme de diaporama.  
 
F Sur : « Etat de lôécran de verrouillage » choisissez les informations à afficher. Par 
exemple : Météo, Calendrier, Courrier.  
 
· Proposez maintenant dôapporter une touche personnelle à lôapparence du Bureau 
de Windows 11 en changeant le fond dô®cran.  
 
F Sur la fenêtre des Paramètres, cliquez sur le bloc : « Personnalisation » puis sur la 
catégorie : « Arrière-plan ». 
 
F Au regard et à droite de : « Personnaliser votre arrière-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, là encore, apposer un diaporama. 
 
F Au regard de : « Choisir un ajustement pour votre image de bureau », cliquez 
sur une des options proposées (remplir, ajuster, étirer, vignette, centre, étendre) pour 
définir la taille occup®e par lôimage sur le fond dô®cran. Admirez le résultat !  
  

Pour installer un fond dô®cran sur le Bureau, une autre méthode consiste à cliquer 
avec le bouton droit de la souris sur la photo désirée et à choisir lôoption : « Choisir 
comme arrière-plan du Bureau ». 
 
· Maintenant, proposez à votre stagiaire dôapprendre ¨ créer et à personnaliser un 
bureau virtuel (secondaire) afin de mieux séparer ses activités. 
 

- Pour créer un nouveau bureau virtuel : 
 

F Survolez ou cliquez sur lôic¹ne : « Vue des tâches » sur la barre des 
tâches puis cliquez sur la vignette : « Nouveau bureau ».  

 

- Pour nommer un nouveau bureau virtuel : 
 
 

F Cliquez ou survolez lôic¹ne ç Vue des tâches » 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 arrière-plan sur un nouveau bureau virtuel : 
 

F Cliquez sur lôic¹ne : « Vue des tâches » de la barre des tâches et faites un clic droit 
sur le bureau que vous souhaitez modifier. Cliquez sur « Sélectionner un arrière-plan ». 
Sur la page de « Personnalisation » ouverte puis sur « Arrière-plan », choisissez une 
image pour votre arrière-plan, une couleur unie ou organisez un diaporama.  
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- Pour réorganiser les bureaux et modifier leur ordre : 

F Cliquez ou survolez lôic¹ne « Vue des tâches » puis cliquez et maintenez le Bureau 
que vous souhaitez déplacer puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.  

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un bureau et sélectionnez lôoption « Déplacer 
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 lôoption « Afficher cette fenêtre 
sur tous les bureaux » afin de lancer l'application en cours ou d'ouvrir la fenêtre en cours 
sur chacun des bureaux virtuels. 

Pour les éléments fréquemment utilisés, tels que le Navigateur Web ou 
l'Explorateur de fichiers, cela peut représenter un gain de temps considérable, car nul 
besoin de lancer manuellement les mêmes éléments plusieurs fois. 

F Faites un clic droit sur un bureau et sélectionnez lôoption « Afficher les fenêtres de 
cette application sur tous les bureaux ». Cette option remplit la même fonction que la 
précédente mais traite plusieurs instances du même programme ou des mêmes fenêtres 
comme une seule unité. 

- Pour supprimer un bureau virtuel :  
 

F Pointez ou cliquez sur lôic¹ne « Vue des tâches » puis survolez le bureau virtuel que 
vous souhaitez supprimer et cliquez sur le « X » dans le coin supérieur droit. 

 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Commencez lôentra´nement par le ç Jeu des mains » en sollicitant votre stagiaire sur 
lôassociation orale des lettres ®tudi®es jusquô¨ pr®sent et le bon rapport 
doigté/touche.  
Interrogez-le pendant quelques 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 leçon 9B_É _È niveau 1/niveau 2/niveau 3 qui consolide les mécanismes 
de placement sur les touches « é » et « è è ¨ lô®tude.  
Au 1er niveau, démarrez la frappe avec des blocs de deux mots comme : « bébé après », 
« bactérie cèdre », etc.  
Au 2d niveau, continuez avec de nouvelles séries de mots comme : « très agréable », 
« barème entrée », etc. en accélérant un peu la frappe.  Au 3ème niveau : exercez-vous 
sur des phrases plus longues comme : « au supermarché je vais acheter des couches pour 
ton bébé », « en général ils sont très 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 rubrique « Entraînement & Jeu » avec 
les lettres choisies : « qmeirutycnvbéè » qui combinent une partie des touches étudiées 
à celles du jour.  
Appliquez les consignes : tapez le plus rapidement possible et avec la plus grande 
justesse la lettre de couleur rouge qui descend le long de lô®cran parmi la s®rie compl¯te 
des lettres prédéfinies. Placez la réglette du temps sur 5 minutes pour avoir le temps de 
prendre vos repères et de vous concentrer sur la lettre à taper.  
 
Les doigts restent pos®s sur la rang®e dôappui, montent et/ou descendent puis 
reprennent leur place initiale. Murmurez la lettre ¨ taper, le regard fix® ¨ lô®cran.  
 
F Pour mémoire, notez vos résultats : nombre de frappes totales, nombres de frappes 
justes et nombre dôerreurs.  
 
 

 
· Lisez/faites lire le texte « Pixel è propos® ¨ lôannexe 20.1 page 277. Repérez les mots 
identiques répétés plusieurs fois et volontairement soulignés. Proposez de les modifier 
en les remplaçant par des synonymes.  
Pour rappeler la relation de synonymie entre les mots, donnez des exemples pour des 
termes informatiques comme : « enregistrer » (sauvegarder) ; « mail » (e-mail, courriel) 
etc.  
 
F Tapez le texte tranquillement à 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 lô®cran. 
 
F A la fin, corrigez les erreurs de copie. 
 
Pour déplacez le curseur dans un texte, vous savez déjà cliquer pour lôancrer ¨ lôendroit 
désiré !  
 
Sur un document court comme celui-ci, utilisez plutôt le pavé 
directionnel du clavier avec ses 4 flèches simples marqu®es dôune 
orientation distincte. Elles permettent un déplacement et un 
défilement progressifs. 
 
Les touches « flèche haut » et « flèche bas è d®placent le curseur dôune ligne vers le haut 
ou vers le bas. Les touches « flèches gauche » et flèche droite è le d®calent dôun caractère 
vers la gauche ou vers la droite.  
 
F A lôaide des fl¯ches directionnelles, essayez de bien vous rep®rer : entraînez-vous en 
plaçant le curseur au milieu du premier mot souligné : « câlin ».  
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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F Cliquez maintenant sur le menu « Outils », sur « Langues » puis sur « Dictionnaire 
des synonymes ».  
 
F Sur la boîte ouverte, dans la zone « Synonyme », parcourez un à un les mots proposés 
et choisissez le terme approprié qui convient le mieux au contexte.  
 
Lisez la phrase à voix haute avec le 
nouveau mot avant de valider votre choix. 
 
Remarquez la présence du nouveau 
synonyme dans la zone « Remplacer par ». 
 
F Cliquez sur « OK » pour confirmer.  
 
F Observez votre texte : le mot sélectionné 
sôest substitu® ¨ lôancien.  
 
F Déplacez-vous avec les flèches de 
circulation sur chacun des mots soulignés 
et remplacez-les, lôun apr¯s lôautre, par un 
synonyme approprié.  
 

Notez que le bouton « Rechercher » propose la meilleure correspondance avec le 
mot sélectionné dans la liste : « Synonyme ». 
 
Pensez à utiliser le raccourci clavier pour d®clencher lôouverture du « dictionnaire des 
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 avant de lôimprimer.  
 
F Enregistrez-le dans votre dossier personnel.  
 
F Pour vous entraîner, pensez à le copier aussi sur votre clé USB.  
 
F Pour finir et comme ¨ lôaccoutum®e, éteignez lôimprimante puis lôordinateur avant de 
ranger vos documents dans le porte-vue. 
 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 278 à 280- 
 

Fiche ressources 7 : Difficult®s de r®alisation de lô®criture manuelle et 

dysorthographie. Pour compenser les difficult®s, travailler et ®crire ¨ lôordinateur, 

proposer des outils spécifiques OOo : Dmath, cartôOoo, Atlas,OOo, ChroôOOo, 

DiapôOOo, G®ôOOo, les correcteurs dôorthographe, les encyclop®dies, les 

dictionnaires en ligne et les aides à la conjugaison. 
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@ Observations sur la séquence n°20 

Recommandations pour aborder la suivante : 
 
@ Pour que votre stagiaire puisse se créer un environnement qui lui ressemble, pour quôil lui 
soit le plus familier possible et aussi pour éviter toute monotonie, encouragez-le à changer de 
temps en temps, lôimage du volet de verrouillage et celle du fond dô®cran du Bureau. Evaluez 
avec lui le degré de pertinence relatif à la création et à la personnalisation dôun ou de plusieurs 
bureaux virtuels (Les bureaux virtuels offrent un moyen pratique de séparer les tâches scolaires 
et/ou personnelles (comme les jeux) ou simplement de profiter d'un espace supplémentaire).  
 
@ La le­on de dactylo ¨ lô®tude est le prolongement direct de la précédente. Elle permet de 
maîtriser les 2 lettres « é » et « è » et de les associer à des phrases pour augmenter le volume 
frappé. Un des objectifs visés réside aussi dans la perspective de mieux appréhender la hauteur 
de la frappe sur les 4 rangées. 
 

¦ Prévoyez un nouvel entraînement dans la semaine de la leçon 9B. Comparez vos résultats. 
 
@ Le pavé directionnel bien utile lors de certains déplacements favorise aussi le repérage.  
 
Sur la partie sup®rieure du pav® directionnel dôun clavier dôordinateur fixe ou sur le pav® 
num®rique dôun clavier dôordinateur portable, la touche ç Home » déplace le curseur au 
début de la ligne en cours. 
La touche « Fin » le déplace à la fin de la ligne en cours. 
 
Les touches « Page précédente » et « Page suivante » sont généralement marquées 
dôune fl¯che avec une extr®mit® particuli¯re orient®e vers le haut ou vers le bas. Elles 
permettent de faire d®filer le fichier en cours, dôun ®cran ¨ la fois, vers le haut ou le 
bas. Bien sûr, le curseur est déplacé en conséquence.  

Pour acc®der aux touches directionnelles du pav® num®rique dôun ordinateur 
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 compenser certaines faiblesses ¨ lô®crit (pour 
trouver les mots justes, par exemple) et dô®largir le champ des applications avec une grande 
variété de termes, mis à disposition.  
 

¦ Pour sôentra´ner avec ces fonctionnalités, tapez un texte de quelques lignes issu dôun livre 
de classe et remplacez successivement plusieurs mots par le synonyme correspondant.  
 

                                                      
  Evaluation 

 

¶ Votre stagiaire sait-il comment personnaliser lô®cran de verrouillage ? Le fond dô®cran 
du Bureau ? Perçoit-il un intérêt concernant la création et la personnalisation dôun ou de 
plusieurs bureaux virtuels ? 
 

¶ A ce stade, les touches « é » et « è » sont-elles bien assimilées ? 
 

¶ Votre stagiaire parvient-il à se repérer, à se déplacer grâce aux flèches simples du pavé 
directionnel ?  
 

¶ Enfin, sait-il utiliser judicieusement le dictionnaire des synonymes ?  
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 Séquence n°21 
 
Ċ Objectifs 
 

 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Choisir un thème de Bureau. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 10A_MAJUSCULES : Niveau 1 et Niveau 2. 

 
  

3. INTERNET 
¶ Lancer Microsoft Edge et faire une recherche. 

¶ /ŀǇǘǳǊŜǊ ǳƴŜ ǇŀƎŜ ²Ŝō ŀǾŜŎ ƭΩƻǳǘƛƭ ²Ŝō /ŀǇǘǳǊŜ.  

¶ Traduire en Français. 

¶ Utiliser la lecture à haute voix ŘΩ9ŘƎŜ et le lecteur immersif. 

¶ Manipuler un fichier PDF. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 

 
· Proposez à votre stagiaire de continuer à peaufiner son environnement Windows 11 
en choisissant ou en créant un « Thème de Bureau » pour améliorer son confort. 
Un thème comprend : le fond dô®cran, les couleurs, les sons syst¯me et les pointeurs de 
souris, que lôon peut ensuite continuer à personnaliser.   
 
F Cliquez droit sur le Bureau et choisissez : « Personnaliser ».  
 
F Sur la fenêtre de Personnalisation, sélectionnez la catégorie : « Thèmes ». 
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F Sur la fenêtre de personnalisation des 
thèmes, cliquez sur celui de votre choix, par 
exemple, celui nommé : « Fleur claire ».  
 
F Observez instantanément le résultat ! 

Si le changement effectué ne vous 
satisfait pas, recommencez cette procédure 
pour remplacer le th¯me. Lôessentiel est 
dôobtenir le meilleur confort possible et 
dô®viter toute fatigue inutile. 
 
F Ensuite, cliquez sur les Paramètres : « Arrière-plan », « Couleur », « Sons » et 
« Curseur de la souris » situés en haut et à droite du thème choisi pour les 
personnaliser à votre convenance.  

Pour les jeunes qui ont besoin de thèmes plus contrastés (malvoyants ou 
sensibles à la lumière), les paramètres associés du volet de personnalisation des 
thèmes, offrent des couleurs plus distinctes pour rendre le texte et les applications 
plus visibles.   
 
 
 

 

 
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 

 

 
· Evoquez la le­on du jour avec lô®tude des majuscules. Dorénavant, elles seront 
placées systématiquement sur toutes les leçons du dactylo au début des phrases et de 
chaque nom propre.  
Rappelez que les 2 mains sont sollicit®es pour la frappe dôune majuscule qui sôobtient en 
coordination avec la touche « Maj è situ®e ¨ lôoppos® de la lettre tap®e.  
 
F Démarrez la leçon 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 la touche « Maj » avec lôauriculaire de la main 
droite (doigt numéroté 5) et tapez la lettre « A è avec lôauriculaire de la main gauche (doigt 
numéroté 5) puis relâchez.  
Continuez ensuite lôentra´nement avec des séries de deux lettres différentes comme : 
« AaOo » « IiEe », 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 proposées à 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 première approche intensive de la frappe des majuscules qui requiert 
beaucoup dô®nergie dans la juste coordination des mouvements des 2 mains, arr°tez 
lôentra´nement apr¯s le 2d niveau !  
 
F Notez/imprimez/enregistrez les résultats sur ces deux paliers. 
 
 

 

 
     3.    INTERNET 
 

 

· Aujourdôhui, proposez à votre stagiaire de faire des recherches Internet -rapides et 
efficaces- via le navigateur Edge et dôacc®der ¨ un site, par son bandeau de recherche 
ou par lôadresse directe dôun site. Evoquez ensemble des adresses connues de type 
http(s)://www.nomdusite.fr ou http(s)://www.lesite.com repérées sur différents supports 
médiatiques.  
 
Vous lui proposerez ensuite de découvrir des fonctionnalités lui permettant de 
simplifier son travail sur Edge avec : lôoutil Web Capture, le traducteur en Français, la 
reconnaissance vocale et le lecteur immersif ainsi que des fonctionnalités Windows 
11 liées aux manipulations dôun fichier PDF.  
 
Par exemple, décidez dô®toffer un expos® avec un outil tr¯s accessible, lôencyclop®die libre 
et gratuite « Wikipédia » en recherchant des informations sur le poète « Jean de la 
Fontaine ». 
 
F Dans la zone de saisie, tapez lôadresse du site : 
https://fr.wikipedia.org/wiki/Encyclop%C3%A9die_fran%C3%A7aise  ou, plus simplement, 
tapez Wikipédia. 

 
 
Pour faire une recherche, vous pouvez taper uniquement les premières lettres 

dôun site dans le bandeau de recherche et choisir dans la liste proposée, le site désiré !  
 
F Validez en appuyant sur la touche « Entrée » du clavier ou en cliquant sur la petite 
flèche situ®e ¨ lôextr®mit® de la zone de saisie. 
 
F Dans le bandeau de recherche de la page dôaccueil 
du site de Wikipédia (en haut et à droite), tapez les mots 
« jean de ».  
Avec le principe de la saisie semi-automatique, une liste 
ouverte vous invite à s®lectionner lôobjet pr®cis de votre 
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 
renvoient sur dôautres pages exploitables.  
 

https://fr.wikipedia.org/wiki/Encyclop%C3%A9die_fran%C3%A7aise
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Les liens sont omniprésents (mots, groupes de mots, images, vidéos, sons, etc.) et 
facilement reconnaissables : en passant le pointeur dessus, le symbole dôune petite main 
avec lôindex lev® appara´t !  
 
F Orientez-vous vers la biographie de « Jean de la Fontaine » en cliquant sur le lien : 
Biographie du sommaire. Parcourez-là et remarquez, là encore, les nouveaux liens qui 
la composent.  
 
À tout moment, vous pouvez revenir sur la page précédemment affichée en cliquant sur 
le bouton : Précédent/revenir en arrière.  
Pour afficher la page suivante (uniquement si vous êtes revenu sur la page précédente), 
cliquez sur le bouton : Avancer/suivant.  

Pour naviguer efficacement, restez centré sur lôobjet de votre recherche. Posez-
vous régulièrement les deux questions essentielles : « Quôest-ce que je cherche ? » et 
« Pourquoi faire ? ». Formulez clairement vos besoins dans le but dôaffiner votre 
requête et dôobtenir des r®sultats pr®cis. 
 
F En fonction de vos aspirations du moment, effectuez une nouvelle recherche puis 
découvrez comment réaliser la capture dô®cran dôune page web. 
 

F Ouvrez un site Web sur Microsoft Edge. 
 
F Faites un clic droit sur la page à capturer puis sélectionnez lôoutil « 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 Cliquez sur lôoption : « Copier » dans le menu contextuel puis lôoption « Coller » pour 
déposer votre capture nôimporte o½. Bien entendu les raccourcis clavier, déjà étudiés : Ctrl 
+ C puis Ctrl + V peuvent être utilisés ! 

Pour traduire des pages web qui sôafficheraient dans une autre langue, il suffit de 
faire un clic droit sur la page Web et de choisir lôoption « Traduire en Français ».  
 
F Maintenant, utilisez la reconnaissance vocale dôEdge. Sur une page web ouverte et 
pour soulager la lecture, demandez à Edge de lire le texte à votre place.  
 
F Placez le curseur de la souris ¨ lôendroit o½ vous souhaitez d®marrer la lecture puis 
faites un clic droit et choisissez lôoption « Lecture à voix haute ».   
 
La lecture démarre automatiquement. Elle peut ensuite être contrôlée avec les 
boutons ci-contre (situés en haut et au centre de la fenêtre) qui, 
de gauche à droite permettent de revenir au paragraphe précédent, 
de mettre la lecture en pause et dôacc®der au paragraphe suivant.  
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Pour lire ou faire lire du contenu en ligne dans un environnement sans encombrement 
(bannières publicitaires supprimées par exemple), ouvrez une page Web dans le lecteur 
immersif.  
 
F Cliquez droit sur la page Web affichée et choisissez lôoption : « Ouvrir dans le lecteur 
immersif ».   
En plus de la lecture à haute voix, les options proposées incluent des outils très utiles (à 
activer et/ou à personnaliser) : 
 

- Préférences de texte : taille, espacement du texte, police, style de colonne et 
thèmes 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 à 
personnaliser pour chacune des options activées. 

- Préférences de lecture : concentration sur la ligne pour une aide lors de la 
lecture par la mise en surbrillance dôune, de trois ou de cinq lignes. Dictionnaire 
dôimages : lorsque le curseur prend la forme dôune ®toile, il suffit de s®lectionner le 
mot pour afficher une image. Traduire : on retrouve ici, la possibilité de changer la 
langue dôaffichage.  

 
F Une fois ces paramètres personnalisés et la lecture à 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 
possibilit® dôen ajouter.  
 
Pour terminer cette ®tude et compte tenu dôun bon nombre de contenus PDF proposé 
sur Internet, Microsoft Edge intègre une visionneuse dédiée dans son navigateur ainsi 
que différentes options intéressantes qui permettent dôagir sur le texte affiché : zoom, 
faire pivoter, ajuster ¨ la largeur de lô®cran, mode page, lire ¨ haute voix, ajouter du texte, 
dessiner, mettre en surbrillance, effacer, imprimer et enregistrer.  

F Testez ces différentes fonctionnalités pour en avoir un bon aperçu et adaptez-les à vos 
besoins ! 
 
F Une fois vos entrainements terminés, fermez toutes les fenêtres ouvertes.  
 
F Comme dôhabitude, éteignez lôimprimante et lôordinateur.  
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@ Observations sur la séquence n°21 
Recommandations pour aborder la suivante : 

 

 
@ Le thème associe le côté fonctionnel et esthétique pour améliorer la lisibilité des 
fenêtres. Nôh®sitez pas seconder le jeune dans le choix de la couleur, des sons, des icônesé  
 
@ La leçon de dactylo du jour est plus complexe dans la mesure où le 1er niveau est consacré 
entièrement à la gymnastique des deux mains, ce qui requiert beaucoup de dextérité.  
Lôessentiel est de bien comprendre comment saisir les majuscules en pensant à utiliser la touche 
« Maj » qui est toujours située à lôoppos® de la lettre tapée. 
 

¦ Entraînez-vous une fois pendant la semaine sur les 3 niveaux de la le­on ¨ lô®tude. Notez 
les r®sultats qui volontairement, ne seront pas compar®s. Lôobjectif principal côest de d®velopper 
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 dès le départ en répondant aux deux questions 
essentielles évoquées dans la leçon : « Quôest-ce que je cherche ? » et « Pourquoi faire ? ».  
Aidez /seconder votre stagiaire dans cette démarche.  
 
@ La lecture à haute voix est une fonctionnalité bien utile et très appréciée par les jeunes 
dyslexiques qui ont souvent du mal à lire, qui sont souvent rebut®s par le volume dôinformations 
affich® ¨ lô®cran et qui se perdent facilement au cours de leur lecture (la personnalisation des 

options représente un bel atout ) ! 

 

¦ Au cours de la semaine, réinvestissez le cheminement et les manipulations de la séance 
en effectuant une nouvelle recherche : par lôadresse directe dôun site ou par son nom.  
Pour vous entraîner, réutilisez les commandes et les fonctions à votre disposition avec : lôoutil Web 
Capture, le traducteur, la lecture à haute voix, le lecteur immersif et les interactions sur les 
PDF.  
 
 
                                                          

        Evaluation 
 
 
@ Votre stagiaire a-t-il compris comment choisir un th¯me pour personnaliser lôapparence 

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 : par lôadresse directe dôun site et/ou par son nom dans la 
zone de saisie du navigateur Edge ou de son propre navigateur ? 
 
@ Parvient-il à se repérer, à trouver lôinformation d®sir®e ? Est-il bien organisé dans ses 
recherches ? 

 
@ A-t-il saisi lôint®r°t dôactiver/de personnaliser les fonctions dôEdge à sa disposition : 
lôoutil Web Capture, le traducteur, la lecture ¨ haute voix, le lecteur immersif pour lire ou 
faire lire un texte, la visionneuse et les options dédiées pour manipuler ses PDF ?  
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  Séquence n°22 
 

Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ wŜƳǇƭŀŎŜǊ ƭŀ ǾƛƎƴŜǘǘŜ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŀǊ ǳƴŜ ǇƘƻǘƻΦ 

 
  

 

 
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Le « Jeu des mains » à l'oral sur les 4 rangées. 

¶ Leçon 10B_MAJUSCULES : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3. 

 
  

3. INTERNET 
¶ Gérer une page web : l'enregistrer, « copier-coller » des 

informations, imprimer des données. 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

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 déjà enregistrée sur 
son PC ou avec sa propre photo, prise en instantané via la Caméra ! 
 
F Accédez aux Paramètres via le menu Démarrer, cliquez sur lôic¹ne : « Comptes » 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 cliquez sur lôic¹ne ç Prendre photo » pour capturer 
votre portrait.  
 
F Au besoin, recadrez la photo en ajustant les poign®es rondes qui lôentourent puis 
cliquez sur « OK » pour valider votre choix ou sur « Annuler » pour recommencer. 
 
F Pour accéder à une photo déjà intégrée au PC, cliquez sur le bouton : « Parcourir les 
fichiers ». 
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F Sélectionnez lôimage d®sir®e et validez avec le bouton : « Choisir une image ».  
  
F Observez le résultat ! Lôimage choisie est désormais accolée à votre prénom/nom 
dôutilisateur.   
 
 
 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Pour commencer la leçon, proposez le « Jeu des mains è ¨ lôoral (sans avoir recours 
au clavier), avec une vingtaine de lettres connues sur les 4 rangées. Un modèle est à votre 
disposition ¨ lôannexe 22.1 page 281.  
 
Laissez le temps nécessaire à la réflexion. Félicitez les bonnes réponses et aidez au 
repositionnement des doigts pour les réponses fausses.  
 
Evoquez ensuite les majuscules étudiées à la séquence précédente et envisagez de 
poursuivre lôentra´nement pour approfondir la technique de frappe les concernant.  
 
F Au 1er niveau, démarrez avec des séries de 4 lettres qui alternent les majuscules et les 
minuscules comme : « mPmP pMpM » « AqAq QaQa », etc. Pensez à bien coordonner 
vos deux mains. Lisez chaque lettre à voix haute pour anticiper la frappe.  
 
Au 2d niveau, continuez avec des noms de ville comme : « Paris Nantes », « Londres 
Cambridge », etc. qui permettent dôallier dext®rit® et cadence.  
 
Enfin, au 3ème niveau, complétez la leçon 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 axée sur la recherche dôinformations 
via lôadresse dôun site ou en tapant un/plusieurs mots clé dans le bandeau de saisie. 
Approfondissez la discussion sur la notion ¨ lô®tude : une fois les informations 
trouvées, comment les exploiter ?  
 
Envisagez alors : 
 

¶ De « copier-coller » une partie des informations pour les récupérer sur le 
traitement de texte. 
 

¶ Dôimprimer une page ou une sélection.  
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Reprenez lôexemple de la biographie de Jean de la Fontaine, obtenue avec lôencyclop®die 
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 lôic¹ne « Copier ». 
 
F Ouvrez le document de traitement de texte sur lequel les informations vont être 
déposées.  
 
F Cliquez droit puis « Coller ».  
 
Les informations s®lectionn®es sôaffichent sur le document.  

Pensez à les exploiter judicieusement ! Ici, le rôle du « copier-coller » réside dans 
la récupération de dates clés.  
 
- Pour imprimer une page web entière : 
 
F  Sur la page affichée, cliquez sur le bouton dôimprimante ou servez-vous du raccourci 
clavier : Ctrl+ P.  
 
F  Sur la fenêtre dôimpression, vérifiez que 
votre imprimante est bien sélectionnée puis 
cliquez sur le bouton « Imprimer » pour 
d®marrer lôimpression. Par défaut, tout le 
document est imprimé.  
 
- Pour imprimer une sélection :  
 
F Sélectionnez la partie désirée puis 

cliquez sur lôic¹ne dôimprimante. 
 

F Cochez la case « Sélection » de la 
fen°tre dôimpression avant de la lancer. 

 
F Maintenant, fermez toutes les fenêtres 
ouvertes.  
 
F  Si vous le désirez, enregistrez le fichier ayant réceptionné le « copier-coller ».  
 
F  Rangez les documents imprimés puis éteignez lôimprimante et lôordinateur.  
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@ Observations sur la séquence n° 22 
        Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 
@ Le fait dôassocier une photo à la silhouette de votre stagiaire lui permet de sôapproprier 
encore davantage son environnement de travail en le personnalisant ! 
 
@ Le « Jeu des mains », comme vous le savez déjà, permet de favoriser et de contrôler le 
bon rapport doigté/touche.  
Profitez de ce moyen dôexp®rimentation aussi souvent que possible en d®but ou en fin de 
séance pour développer chez le jeune, des perceptions plus fines du clavier. 
 
@ Cette seconde le­on de dactylo consacr®e ¨ lô®tude des majuscules permet de renforcer 
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 leçon une fois dans la semaine. Comparez les 
résultats obtenus à ceux de la séquence. 
 
@ Savoir exploiter lôinformation sur le Net est un atout en termes dôorganisation et 
dôefficacit® : les notions basiques de copie et dôimpression bien assimilées 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 la logique dans les diverses manipulations.  
 
 
 
 

                                                       Evaluation 
 
 
 

¶ Votre stagiaire sait-il maintenant associer une photo à son avatar ?  
 

¶ La technique de frappe des majuscules est-elle bien intégrée ? La frappe naturelle, 
rythmée et motivée ? 
 

¶ Enfin, peut-il décrire/montrer de quelle manière recueillir des informations sur le Net, 
les « copier-coller » sur le traitement de texte ?  
 

¶ Imprimer une page entière ou une sélection ? 
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Séquence n°23 
 

Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Régler la taille, la couleur et la vitesse du pointeur de la souris. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 11A_X_Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau3. 

 
 

  
3. INTERNET 
¶ Ajouter un site à la liste des Favoris. 

¶ Créer et gérer une collection. 
 

 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 

· Proposez à votre stagiaire de contrôler les paramètres de son pointeur de souris 
car les réglages par défaut du PC, peuvent parfois poser des difficultés de repérage comme 
de sélection. 
- Contrôlez ensemble sa vitesse qui peut sôav®rer trop rapide ou trop lente.  
- Vérifiez la taille du pointeur ¨ lô®cran qui peut sôav®rer parfois trop petite pour des 
manipulations optimales.  
- Enfin, pour un meilleur confort visuel, colorisez aussi le pointeur ! 
 
F Via les Paramètres de Windows 11, cliquez sur lôic¹ne « Bluetooth 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 Sur les « Paramètres associés » : choisissez de personnaliser à votre convenance 
les réglages liés à la visibilité du pointeur ainsi quô ̈sa taille et à sa couleur.  
 
F En cliquant sur lôic¹ne ç Personnalisé » (couleur), choisissez une des couleurs 
recommandées ou cliquez sur « Choisir une autre couleur ».  
 
Testez les différentes fonctionnalités pour les adapter à vos besoins. 
 
 



  

161 

 

 

 

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Parlez des 2 nouvelles lettres ¨ lô®tude, situ®es sur deux rang®es diff®rentes.  
La lettre « X » est placée sur la ligne inférieure du clavier : elle est tap®e avec lôannulaire 
gauche (doigt numéroté 4) et la lettre « Y » est située sur la rangée supérieure : elle est 
frapp®e avec lôindex droit (doigt num®rot® 2). 
 
F Placez les doigts sur le clavier et simulez les deux déplacements : lôannulaire gauche 
posé sur le « S » descend vers le « X » puis reprend sa position initiale ; lôindex droit pos® 
sur le « J » monte vers le « Y » puis revient aussitôt à sa place.  
 
F Démarrez vos gammes avec des groupes de 4 lettres comme : « xyxy yxyx », « yxxy 
xyyx », etc. de la leçon 11 A (1er niveau). Restez bien détendu, le regard droit, les 
doigts recourbés. Epelez chaque lettre pour anticiper la frappe.  
Au 2d niveau, des séries de 2 à 3 mots sont proposées comme : « yacht, yard, yéti », 
« yoga, yaourt, yeux », etc. Elles renforcent les compétences de coordination et de 
maîtrise des touches.  
Au dernier niveau, il sôagit de reproduire des phrases prédéfinies 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 
 

 

· Aujourdôhui, proposez à votre stagiaire de lui montrer comment accéder rapidement 
aux sites régulièrement fréquentés en les ajoutant à ses Favoris puis comment créer 
et gérer une collection. Présentez cette dernière fonctionnalité dôEdge comme un outil 
puissant pour être plus productif en organisant ses idées, ses notes, ses listes, ses 
recherches...  
 
F Lancez Microsoft Edge et entrez lôadresse du site ¨ visiter (site laissé à votre 
appréciation selon les besoins ponctuels de votre stagiaire) puis validez. 
 
Pour ajouter le site ou la page affichée aux favoris : 

 
F Cliquez sur lô®toile (dotée du symbole +) située sur la barre dôadresse 
intitulée : « Ajouter cette page aux Favoris ». Remarquez que la petite étoile 
se colore en bleu (exempt du signe +) signifiant que la page a bien été 
enregistrée dans vos Favoris.  
 
F Renommez le Favori (si vous le souhaitez) et/ou choisissez un autre dossier pour 
l'enregistrer, puis cliquez sur « Terminé ». 
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F Vérifiez la présence du site dans ce dossier : cliquez sur lôic¹ne 
« 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 lôic¹ne intitul®e : « Collections » et qui a pour 
objectif principal dôam®liorer la navigation tout en collectant des informations 
organisant/listant ses idées.   

¶ Pour créer une collection : 
 
F Lancez Microsoft Edge et cliquez sur lóic¹ne situ®e sur la barre dôadresse : 
« Démarrer une nouvelle collection ».   
 
F Dans le champ intitulé : « Nouvelle collection », nommez-la. 
 
Remarquez que la partie principale est vide, elle sôenrichira au fur et à mesure des 
navigations, en ajoutant du contenu : photos, textes entiers ou parties sélectionnées, notes 
diverses, liensé   
 

¶ Pour ajouter une page Web à une collection : 
 

F Affichez la page Web désirée puis cliquez sur lôic¹ne « Collection ». 
 
F Sélectionnez la collection préalablement créée puis cliquez sur : « Ajouter la page 
affichée ».  
  

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. 
 

¶ 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 
lôoption : « Ajouter aux collections » et enfin, ciblez votre collection.  
 

Si en amont, vous ouvrez votre collection, vous pouvez faire tout simplement glisser 
vos textes et images, issus du Web !  
 

¶ Pour ajouter des notes (commentaires, listes) à une collection :  
 
F Ouvrez votre collection et cliquez sur : « Ajouter une note » 
(première icône de la capture ci-contre).  
 
A lôimage du Pense-bête étudié à la séquence 16, vous pouvez 
personnaliser votre note avec les attributs : gras, italique, soulignéé mais aussi créer 
des listes et modifier la couleur de la note.  
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Pour enregistrer vos modifications dans votre collection, cliquez sur lôic¹ne symbolis®e 
par un « V » (= enregistrer).  
 
Les 3 points de suspension de la capture précédente, intitulée « Partage et plus » 
permet dôenvoyer une page web, une noteé vers diff®rentes applications install®es sur le 
PC comme OpenOffice mais aussi de sélectionner toute la collection pour copier/coller 
son contenu sur lôapplication d®sir®e.  
 
La troisième icône de la capture précédente permet de désépingler le volet collection 
de la droite de lô®cran et si besoin, de le réépingler ensuite.  
 
Enfin, la dernière icône en forme de croix permet de fermer votre collection.  
 

¶ Pour interagir sur une page, une image, une note déjà enregistrée dans une 
collection :  

 
F Sélectionnez-la en cliquant la case à cocher (qui 
devient bleue) et cliquez sur lôun des 3 outils à votre 
disposition sur la petite barre grise : « Copier la 
sélection », « Partager » (voir « Partage et plus » du 
paragraphe précédent) ou encore « Supprimer la 
sélection » pour lô¹ter de votre collection (pour la garder à 
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 à 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 côté ludique. Certains jeunes ont le 
sentiment dôavoir un environnement ç tout neuf » grâce au changement de forme et de 

couleur de leur curseur  !  

 
@ Sur le dactylo, les deux nouvelles lettres ¨ lô®tude le ç X » et le « Y è permettent dô®largir 
encore lô®ventail des mots frapp®s et de mieux apprécier la taille (hauteur) du clavier. 
 

¦ Réinvestissez une fois la leçon 11 A puis comparez les résultats obtenus à 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 régulièrement. Avec les 

collections, Edge permet à 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 exemple, dans le cadre dôun expos® à faire). Idéal pour regrouper ses idées et 
apprendre à mieux sôorganiser !  

¦ Réactivez les connaissances pour les maintenir en mémoire : entraînez-vous et 
enregistrez dans les Favoris quelques sites que vous fréquentez souvent et dans votre 
Collection, les pages, les notesé que vous souhaitez consulter ultérieurement. 
 
 
 

                                       Evaluation 
 
 

¶ 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 à ses besoins ? 

 

¶ Les doigts sont-ils bien placés sur les deux nouvelles touches ¨ lô®tude ? Le jeune 
adopte-t-il plus naturellement la hauteur du clavier ? Perçoit-il des progrès dans la 
régularité, la rapidité et la fluidité de sa frappe ? 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il compris lôint®r°t dôenregistrer un site dans le dossier « Favoris » 
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-il des id®es dôapplication ? 
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  Séquence n°24                                          
 

Ċ  Objectifs 
 

  
1. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 11B_X_Y : Niveau 1/Niveau 2/Niveau 3. 

¶ « Entraînement & Jeu » avec les lettres « qsdfjklmncprghéxy ». 
 

 

 

 
2. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Construire et organiser un tableau (1) : raccourcis clavier. 

 
 

Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· 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 leçon, complétez celle de la séquence précédente pour favoriser les 
automatismes de placement, la dextérité et la vitesse de frappe.  
 
F Lancez la leçon 11B et débutez avec le 1er niveau où des mots associent les lettres 
étudiées aux lettres majuscules comme : « Polype Relaxe », « Prix Ennuyer », etc.  
Au 2d niveau, cet entraînement est renforcé avec des séries de mots comme : « Crayon 
Pyjama », « Psychologue Texte », etc. 
 Au 3ème palier, des phrases plus longues permettent de consolider les repères et 
dôaugmenter ainsi la vitesse 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 
« Entraînement & Jeu ».  
 
F Personnalisez lôexercice 
avec les lettres étudiées : 
« qsdfjklmncprghéxy ».  
 
F Fixez la réglette de la 
vitesse au cran supérieur 
(pour accélérer légèrement la 
chute des lettres) et 
positionnez la dur®e de lôentra´nement sur 5 minutes. 
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F Tapez la lettre rouge qui défile le long de lô®cran en gardant en t°te le m°me leitmotiv : 
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. 
 
 

 
· Récitez ensemble les raccourcis clavier connus et rappelez la fonction de chacun 
dôentre eux. Evoquez lôid®e de les regrouper dans un tableau et de les imprimer afin de 
les garder à portée de main dans le porte-vue. Parlez de lôutilit® du tableau qui permet de 
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 « Entrée è du clavier pour laisser un peu dôespace 
entre le titre et le tableau. 
 
F Cliquez maintenant sur le menu « Tableau », choisissez la commande « Insérer » 
puis « Tableau ». 

 
 
 
 
 
 

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 « Lignes » puis validez avec « Ok ».  
 
 
 
 
 
 
 
Un tableau de 22 cases (2 colonnes x 11 lignes) communément appelées 
cellules apparaissent sur la largeur de la page et la barre dôoutils ç Tableau » apparaît 
aussitôt.  
 

Si ce nôest pas le cas, cliquez sur le 
menu « Affichage », choisissez « Barre 
dôoutils » et sélectionnez « Tableau ».  
 
F Commencez à remplir le tableau : cliquez dans la 1ère cellule et tapez : « Raccourcis » 
(titre de la 1ère colonne).  

 

 
2. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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F Cliquez dans la 2de cellule de cette première ligne et tapez le mot « Fonctions » (titre 
de la 2de colonne). 
 
F Entrez les données du tableau en suivant le modèle ci-dessous. 
 

Pour passer dôune case ¨ lôautre, cliquez dans la cellule 
correspondante ou utilisez la touche « Tabulation » du clavier située à 
gauche de la lettre « A è, logiquement tap®e avec lôauriculaire de la main 
gauche (doigt numéroté 5). 
 

Raccourcis Fonctions 

Ctrl + G Gras 

Ctrl + I 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 première colonne (verticale) affiche le nom des raccourcis, la seconde colonne 
regroupe les fonctions correspondantes. La première 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 
dôoutils ç Tableau » : choisissez lôoption 
« Couleur de ligne de la bordure » puis cliquez 
sur la couleur rouge pour lôattribuer au tableau.  
 
F Sélectionnez maintenant la ligne des titres et 
choisissez une couleur dôarri¯re-plan pour la 
mettre en évidence. Préférez une couleur claire, 
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 document avant de lôenregistrer dans votre dossier de travail.  
 
F Relisez le tableau puis amusez-vous à cacher la 1ère ou la 2de colonne pour réviser le 
nom ou la fonction des raccourcis.  
 
F Comme dôhabitude, classez le(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 : 

 
 
@ La leçon 11B prolonge et approfondit les notions de la leçon 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 stimuler lôassociation doigts/touches, de favoriser 
lôanticipation de la lecture des mots et dôaugmenter le volume et le rythme de la frappe.  
 

¦ Exercez-vous sur la leçon 11B. Notez/imprimez/enregistrez les résultats puis comparez-
les à ceux de la séquence. 
 

¦ Poursuivez ensuite avec la s®quence dôapprentissage ç Entraînement & Jeu » avec les 
mêmes lettres prédéfinies que celles de la séquence : la nouveauté réside dans la vitesse de chute 
des lettres. Elles descendent légèrement plus vite ! Nôoubliez pas dôaugmenter dôun cran la 
barrette de la vitesse en la décalant vers la droite. Notez les résultats et appréciez-les par rapport 
à ceux de la séquence. 
 

¦ Pour réaliser un tableau, réfléchissez à son contenu et à la façon 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 à sa 
représentation. Sachez que le nombre de lignes et de colonnes nôest jamais fig® ! Il est toujours 
possible dôen rajouter ou dôen supprimer ! 
 

¦ En reprenant les notions abordées, créez un tableau de 3 colonnes et de 5 lignes en 
choisissant un thème comme celui des animaux avec 3 titres différents pour les colonnes : oiseaux, 
chiens, poissons. Un autre exemple peut très bien convenir.  
Utilisez ensuite les attributs qui permettent de mettre en évidence le tableau (police, taille, couleur, 
bordure, arrière-plan). Consultez lôannexe 24.1 page 282 pour visualiser un modèle. 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 lôint®gration consciente des informations car pour certains jeunes, les 
notions dôhorizontalit® et de verticalit® ne sont pas toujours évidentes ! 
 

 
                                                           Evaluation 
 
 

¶ La frappe de votre stagiaire est-elle de plus en plus régulière ? 
 

¶ A-t-il compris comment organiser un tableau ? Nombre de lignes et de colonnes à 
inclure en fonction des données à intégrer ?  

 

¶ Sait-il spontan®ment se d®placer dôune cellule ¨ lôautre ?  
 

¶ Jongler avec les attributs qui embellissent la mise en forme du tableau et de son 
contenu ?  
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 Séquence n°25 
       

Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Améliorer ƭŜ ŎƻƴŦƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘΩaccessibilité. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 12A_W_Z. 

¶ ζ WŜǳ ŘŜǎ Ƴŀƛƴǎ η Ł ƭΩƻǊŀƭ Ǉǳƛǎ Ł ƭΩŞŎǊƛǘΦ 
 

 

 

 
3. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Construire et organiser un tableau (2) : planning simplifié. 

 
 

Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Proposez à votre stagiaire de faire un tour dôhorizon des différentes fonctionnalités 
de lôaccessibilit® (appelées options dôergonomie sous Windows 10) en exploitant aussi 
celles que vous jugez utiles pour lui).  
 
Rappelez-lui celles déjà étudiées ensemble lors des changements relatifs à lôarri¯re-plan 
du Bureau, ¨ lô®cran de verrouillage, au th¯me choisi, à la personnalisation du pointeuré   
 
(Bien que le traditionnel Panneau de configuration soit toujours présent sur les PC, la 
majorité des réglages de Windows 11 est regroupée dans lôapplication : « Paramètres », 
qui reprend les canons de lôinterface graphique).  
 

La catégorie : « Options Accessibilité » (regroupée en 3 sections : « Vision », 

« Audition » et « Interaction ») permet dôacc®der ¨ toutes les commandes pouvant 

rendre lôusage de Windows 11 beaucoup plus confortable.  

1ère catégorie - Vision :  

- Lôonglet Taille du texte : permet dóagrandir la majeure partie du texte sur les fenêtres 
du PC.  
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Les Paramètres associés, quant à eux, permettent de régler des options dôaffichage 
comme lôajout dôun second ®cran, le réglage de la luminosit® de lô®cran, lô®clairage 
nocturne qui bloque la lumière bleue. 

- Lôonglet Effets visuels : permet dôafficher ou de désactiver les barres de défilement, 
les effets de transparence sur les arrière-plans et les effets dôanimation.  

- Lôonglet Pointeur de souris et interaction tactile : permet notamment de modifier la 
couleur et la taille du pointeur de souris (étudié à la séquence 23). De plus,  les paramètres 
associés proposent de modifier le curseur de texte (indicateur de curseur, épaisseur) et 
dôeffectuer diff®rents r®glages sur le pavé tactile (mouvements et sensibilité). 

- Lôonglet Loupe : permet principalement dôactiver ou de désactiver la loupe pour 
agrandir une partie de lô®cran et dôajuster le niveau de zoom. 

- Lôonglet Filtres de couleur : permet de répondre à certains impératifs pour ceux qui 
rencontrent des difficultés à distinguer des ®l®ments sur lô®cran. Il permet aussi dôutiliser 
un filtre de couleur pour rendre les couleurs ¨ lô®cran plus visibles et plus distinctes.  

- Lôonglet Thèmes de contraste : permet dôaugmenter le contraste des couleurs pour 
réduire la fatigue oculaire et faciliter la lecture sur lô®cran (4 modèles sont proposés). 

- Lôonglet Narrateur permet dôactiver, de paramétrer ou de désactiver le narrateur. Cet 
outil est une aide appréciable pour les jeunes qui peuvent souffrir dôune déficience visuelle. 

F  Utilisez les onglets de cette catégorie Vision pour tester et pour régler les options 
dôergonomie souhait®es. 

2de catégorie - Audition : 

- Lôonglet Audio : permet de rendre le PC plus facile à entendre ou à utiliser sans le son 
(activation du canal audio, activation et options du clignotement de lô®crané).  

- Lôonglet Sous-titres : permet de rendre lôordinateur plus facile ¨ utiliser sans le son en 
lôaffichant sous forme de 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 
dôergonomie souhait®es. 
 

3ème catégorie ï Interaction : 

- Lôonglet Voix : (Reconnaissance vocale) permet dôutiliser sa voix pour commander 
lôordinateur et pour dicter du texte dans un programme de traitement de texte.  

- Lôonglet Clavier : permet notamment dôactiver ou de désactiver le clavier visuel, les 

touches rémanentes, les touches bascules et les touches filtres. 

- Lôonglet Souris : permet dôutiliser le clavier pour contr¹ler la souris, dôactiver le pav® 
numérique pour déplacer le pointeur de souris. 
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- Lôonglet Contrôle visuel : permet dôutiliser ses yeux pour contrôler le PC et dôutiliser 
la conversion de texte par synthèse vocale pour parler (actuellement, pour la saisie 
avec contrôle 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 
dôergonomie souhait®es. 
 
 
 

 

 

      2.   LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Faites réciter à 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 
« Jeu des mains è ¨ lô®crit, ¨ la fin de la le­on. Aidez-vous du mod¯le de lôannexe 25.1 
page 283. 
 
Parlez des deux nouvelles lettres ¨ lô®tude : le « W » situé sur la rangée inférieure et le 
« Z » situé sur la rangée supérieure pour continuer à 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 entraînement avec le 1er niveau de la leçon 12A_W_Z avec des séries 
de lettres comme : « wxwx xwxw », etc. qui sollicitent la main gauche exclusivement.  
 
Au 2d niveau, poursuivez avec la frappe de petits mots comme : « wo wer » « was wie ».  
 
Enfin, au 3ème 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 lettres à lô®tude. 
 
F Notez/imprimez/enregistrez vos résultats et évaluez votre progression niveaux. 
 
F Exercez maintenant votre m®moire avec lôassociation doigt®/touche avec le « Jeu 
des mains ». Pour cet entraînement, 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 dôelle, ®crivez vos r®ponses : le numéro du doigt correspondant 
à chaque lettre ainsi que la main concernée.  
 
· Encouragez la sch®matisation dôun clavier sous la liste des lettres inscrites comme 
¨ lôannexe 16.1 page 271. Cette aide précieuse au repérage stimule le processus 
associatif du jeu.  
 
V Corrigez ensemble les résultats : v®rifiez les r®ponses ¨ lôaide du clavier.  
V Félicitez les bonnes et faites rectifier celles qui sont erronées ou absentes.  
V Laissez votre stagiaire les commenter pour donner un sens à sa correction en 

replaçant spontanément et correctement ses doigts sur le clavier. 
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· Ré évoquez ensemble le principe de la construction dôun tableau en rappelant celui 
des raccourcis clavier créé à la séquence précédente et conservé dans le porte-vue.  
Aujourdôhui, pour approfondir cet entraînement, décidez de matérialiser le planning de 
la semaine. Envisagez dôaccrocher cet outil aide-mémoire au-dessus du bureau de la 
chambre ou sur la porte du réfrigérateur.  
Réfléchissez ensemble ¨ lô®laboration dôun planning simplifié qui 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 MAMIE 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 repère (police, taille, couleur de bordure et dôarri¯re-plan). 
Apposez la même couleur sur les titres et sur les champs identiques (par exemple : 
« collège » en bleu, « maison » en vert, etc.) à votre convenance. 
 

Les 4 ic¹nes de la barre dôoutils 
« Tableau » permettent respectivement : 
« dôajouter une ligne », « dôajouter une 
colonne », « de supprimer une ligne » ou « de 
supprimer une colonne ». 
  
Vous pouvez toujours compléter ou modifier votre tableau : sôil vous manque une ligne par 
exemple ou sôil vous en reste une, inutile ! 
 
F Imprimez votre planning avant de lôenregistrer. Rangez les documents, éteignez 
lôimprimante et lôordinateur.  
 
 

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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@ Observations sur la séquence n°25 
   Recommandations pour aborder la suivante : 

 
 

@ Lô®tude des 3 grandes sections de lôAccessibilité est laissée à votre propre 

appréciation dans votre transfert de compétence en fonction de lô©ge, des comp®tences et 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®tences, r®duisez la quantit® des lettres ®nonc®es ¨ 10. Mettez lôaccent sur les progr¯s 
même minimes. Relevez les réponses erronées ou absentes et envisagez de les lui faire 
revoir oralement à la prochaine séquence.   
 

¦ Réinvestissez la leçon 12 A et comparez vos résultats à ceux de la séquence. 
 
@ Le tableau doit être considéré comme un outil aide-mémoire. 
Au quotidien et/ou dans le cadre de la scolarité, incitez votre stagiaire à 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 ! 
 

Pour les matières et données identiques, pensez à utiliser la fonction « copier-coller » et 
éviter ainsi de les retaper plusieurs fois ! 
 
 
 

                                                            Evaluation 
 

 
¶ Votre stagiaire a-t-il une bonne compréhension des options dôergonomie étudiées ? 
Sait-il régler et utiliser à bon escient celles qui correspondent à ses besoins ? En perçoit-il 
les bénéfices ?  

 

¶ Parvient-il à bien coordonner la majorité des lettres énoncées (Jeu des mains) avec 
le bon rapport doigté/touche ? A-t-il simplifié sa tâche en dessinant un schéma des lettres 
connues du clavier ? Parvient-il à rectifier ses erreurs en replaçant ses doigts sur le clavier ? 
 

¶ Sait-il construire un tableau : contenu, nombre de colonnes et de lignes à associer ?  
 

¶ Les tableaux concrétisés lui donnent-il de nouvelles perspectives de réalisation ?  
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Séquence n°26 
 
 
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ 5ŞŎƻǳǾǊƛǊ о ŀŎŎŜǎǎƻƛǊŜǎ Υ ƭŀ ŎŀƭŎǳƭŀǘǊƛŎŜΣ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǳǊ ǾƻŎŀƭ Ŝǘ 

Paint pour dessiner.  
 

  
  

2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ {ΩŜȄŜǊŎŜǊ ŀǾŜŎ ƭŀ ƭŜœƻƴ мн.ψ²ψ½Φ 

¶ « Entraînement et Jeu » avec les lettres prédéfinies  
« qsdfjklmvbéxywz ». 
 

 
  

3. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ ¢ŀǇŜǊ ƭŜ ǘŜȄǘŜ ζ [9 /Ih/h[!¢ η ŘŜ ƭΩŀƴƴŜȄŜ нсΦ2. 

¶ Encadrer un titre. 

¶ ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ζ ƭΩŀǇŜǊœǳ ŀǾŀƴǘ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ηΦ 
 

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Découvrez ensemble 3 des Accessoires de Windows 11, bien utiles au quotidien : 
la calculatrice, lôenregistreur vocal et le logiciel de dessin : Paint (rappelez que ces 
accessoires ont été épinglés sur le Bureau à la séquence 12). 
 
La calculatrice : 
 
Comme son nom lôindique, elle permet dôeffectuer des op®rations : 
additions, soustractions, multiplications, divisions et bien plus encore. 
Elle offre un accès à des fonctions statistiques et scientifiques mais 
aussi aux convertisseurs.  
 
F Lancez cette application via son raccourci déjà apposée sur le 
Bureau.  
Par défaut, la calculatrice se présente en mode Standard (simple). 
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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.  
 
Lôenregistreur vocal : 
 
· Lôenregistreur vocal vous laisse toute libert® dôenregistrer votre voix dans un 
fichier multim®dia ¨ partir dôun micro int®gr® ou bien dôun micro branch® sur la carte son 
(embout rond dot® du symbole dôun micro, plac® le plus souvent devant ou sur le c¹t® de 
lôordinateur).   
 
Dans le cadre dôune le­on ¨ apprendre par exemple, pourquoi ne pas la lire et 

lôenregistrer pour la réécouter ensuite ?  ! 

 
F Ouvrez cette application puis commencez par observer la fenêtre ouverte. 
 
Au d®part et quand cette application nôa jamais ®t® utilis®e, seul le bouton situ® au centre 
de la fenêtre apparaît : il sôagit du bouton dôenregistrement. 
 
F Cliquez dessus pour parler et cliquez de nouveau sur ce bouton pour lôarr°ter.  
 
A ce moment-là et sur la partie gauche de lô®cran :  
 
F Visualisez lôenregistrement qui vient dô°tre effectué (listé et daté).  
 
-Sur la partie principale de lô®cran :  
  
F Visualisez sur la partie gauche de la fenêtre, le bouton de lecture (rond gris) 
qui permet de réécouter lôenregistrement s®lectionn®. 
 
-La barre dôoutils associée à cette 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 lôapplication) permettent principalement 
dôacc®der ¨ lôemplacement du fichier audio sur votre PC (par exemple pour 
synchroniser votre enregistrement avec votre mobile) et dôouvrir lôemplacement du fichier 
enregistré.   
 
 
 
 
Paint : 

· Paint est une fonctionnalité de Windows qui permet de dessiner, de colorier et de 

modifier des images. Proposez à votre stagiaire dôutiliser Paint comme un cahier de 
croquis numérique pour dessiner des images et des projets créatifs simples ou pour 

ajouter du texte et des ®l®ments ¨ dôautres images. 
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Lôutilisation de la souris est pr®conis®e pour dessiner avec Paint. 

F Démarrez Paint et observez les outils de dessin et de peinture situés sur le Ruban 

en haut de la fenêtre.  

Ce ruban comporte un ensemble pratique dôoutils de dessin. 

Vous pouvez utiliser ces outils pour créer des dessins à 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 façon 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 à des traits droits. Le Crayon et les Pinceaux 
peuvent servir à tracer des formes à main levée, complètement aléatoires. 

F Par exemple, utilisez un des pinceaux pour tracer un trait sinueux. 

1. Dans le groupe « Pinceau », choisissez lôun des styles propos®s. 

2. Dans le groupe « Taille », sélectionnez celle souhaitée (parmi les 4 propositions).  

3. Dans le groupe « Couleurs », cliquez sur « Couleur 1 », puis sur la couleur 

souhaitée. 

4. Pour dessiner, faites glisser le pointeur de la souris sur la zone de dessin et tracez 

un trait sinueux. 

 

Paint vous permet de dessiner de nombreuses formes différentes !  

 

F Par exemple, dessinez des formes pr°tes ¨ lôemploi telles que des rectangles, des 

cercles, des carrés, des triangles, des flèches, etc.  

Vous pouvez également créer votre propre forme ¨ lôaide de la forme Polygone  cette 

forme pouvant °tre compos®e de nôimporte quel nombre de c¹t®s. 

 

1. Dans le groupe « Formes », cliquez sur une forme pr°te ¨ lôemploi, telle que le 

Rectangle . 
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2. Pour ajouter une forme pr°te ¨ lôemploi, faites glisser le pointeur sur 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.  

Si vous faites une erreur ou si vous souhaitez modifier une forme ou encore, 
une partie dôune image, utilisez la gomme. Par défaut, la gomme remplace 

toutes les zones que vous effacez par du blanc, mais vous pouvez changer la couleur de 
la gomme. Ainsi, si vous choisissez le jaune comme couleur dôarri¯re-plan, tout ce que 
vous effacerez prendra la couleur jaune. 

F Dans le groupe « Outils », cliquez sur lôoutil Gomme . 

 

1. Dans le groupe Couleurs, cliquez 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 à effacer. 
 

F Maintenant, ajoutez du texte à votre dessin.  

F Dans le groupe « Outils », cliquez sur : Texte . 

1. Faites glisser le pointeur de la souris vers la zone de dessin (¨ lôendroit où vous 

souhaitez ajouter du texte) et cliquez pour ancrer le curseur. 

2. Sur la barre dôoutils d®di®e à la mise en forme du texte, cliquez sur la police, la 

taille, les attributs, les alignements et/ou le remplissage de lôarri¯re-plan du texte pour 

le personnaliser.  

3. Dans le groupe « Couleurs », cliquez sur « Couleur 1 », puis sur la couleur 

souhaitée.  

4. Tapez le texte que vous voulez ajouter. 
 
F Pour terminer et comme dôhabitude, enregistrez votre document avec le raccourci 
clavier associé.  
 
Nôh®sitez pas ¨ compléter et à égayer un document avec un dessin ou un schéma 
personnalisé ! En exemple, visualisez les dessins et croquis dôun stagiaire, r®alis®s dans 
un cadre scolaire pour une po®sie et une le­on dôS.V.T. Ils sont disponibles ¨ lôannexe 
26.1 page 284. 

 
Pour mieux se repérer sur lôespace de Paint, il est possible dôactiver la fonction 
de quadrillage (Menu Affichage puis Quadrillage). Elle est souvent très utile ! 
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      2.   LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Reprenez ensemble le « Jeu des mains » de la séquence précédente et posez 
oralement des questions sur lôassociation doigt®/touche des lettres h®sitantes. Au besoin, 
demandez à votre stagiaire de replacer ses doigts pour conforter le bon positionnement. 
Evoquez ensuite les lettres étudiées à la dernière séquence : le « W » et le « Z » qui sont 
approfondies aujourdôhui.  
 
F Commencez votre gymnastique par le 1er niveau de la leçon 12B où des séries de 
lettres comme : « wsdw jwnw », « wxsq wesq », etc. stimulent bien les doigts.  
 
Au 2d niveau, les lettres ¨ lô®tude sôassocient aux majuscules pour former des noms 
propres comme : « Zimbawe New York », « Zinedine Zidane », etc.  
 
Au 3ème niveau, des phrases plus longues permettent de dynamiser la frappe comme : 
« Ce grand roman dôaventures de Wilbur Smith est devenu un classique », « New 
York côest la ville des villes il faut la visiter une fois dans la vie », etc.  
 

 Pensez ¨ taper lôapostrophe avec le majeur de la main gauche : doigt numéroté 3 ! 
 
F Notez/imprimez/enregistrez les résultats pour les comparer au prochain 
entraînement. 
 
F Pour parfaire cette leçon, lancez la rubrique « Entraînement & Jeu » avec le dernier 
groupe des lettres prédéfinies « qsdfjklmvbéxywz ».  Réglez la vitesse au 1er cran 
sup®rieur et comme dôhabitude, fixez la dur®e de lôexercice sur 5 minutes. 
 
Restez attentif au placement des doigts, au regard, à la justesse, à la dextérité et à 
la rapidit® dôexécution. 
 
F Pour mémoire, notez vos résultats. 
 
 
 

 
· Proposez de taper le texte de lôannexe 26.2 page 285 sur le thème 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.).  
Rappelez que la virgule est frapp®e avec lôindex de la main droite (doigt num®rot® 2) et le 
point avec le majeur de la main droite (doigt numéroté 3) en association avec la touche 
« Maj » située à gauche du clavier.   

 

 
3. LE TRAITEMENT DE TEXTE AVEC OPENOFFICE.ORG  

¿Texte 
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Remarquez aussi que le titre est centré et encadré : il est mis en évidence pour améliorer 
la présentation du document.  
Parlez aussi de lôic¹ne « Aperçu avant impression è situ®e sur la barre dôoutils 
standard qui permet de vérifier la disposition harmonieuse dôun texte avant de 
lôimprimer.  
 
Si le modèle repose sur un support papier, le regard se déplace (légèrement) 
horizontalement : de lô®cran vers le mod¯le et vice versa. 
Si le mod¯le est pos® ¨ c¹t® de lôordinateur, le regard se déplace (légèrement) 
verticalement : de lô®cran vers le mod¯le et vice versa.  
Bien entendu et pour un confort de frappe optimal, vous pouvez aussi afficher côte à côte 
deux fenêtres (disposition dôancrage) : modèle et traitement de texte, comme étudié à 
la Séquence 19.  
 

Le texte à taper étant plus volumineux quô¨ lôaccoutum®e, d®cidez dôoptimiser 
lôaffichage pour un bon confort pendant la frappe : cliquez droit sur le chiffre « 100 % » 
situ® sur la barre dô®tat (en bas et ¨ droite de lô®cran) et sélectionnez « Largeur de 
page ». Le texte est plus lisible mais cela ne change rien à 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 à un rythme régulier : gardez toujours en tête le même 
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 à aller à la ligne à la fin de chaque paragraphe.  
 
F Lors de la frappe de la date « 1615 », servez-vous du pavé numérique sur le côté droit 
de lôordinateur. Sôil ce pav® est absent, utilisez la rangée des chiffres du haut du clavier. 
(Lôassociation doigt®/touche de cette partie fera lôobjet dôune ®tude ult®rieure). 
 
F Une fois le texte tapé, profitez de la relecture pour corriger les fautes de frappe ou 
dôorthographe avec le correcteur. Soignez ensuite la présentation 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 « Paragraphe è et sur lôonglet ç Bordures ». 
 
F Sur la zone « Disposition des lignes », « Par défaut », choisissez le 2d encadrement 
en partant de la gauche.  
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En pointant dessus, une 
info-bulle indique : 
« Définir les 4 
bordures ». 
 
F  Cliquez sur le style 
de ligne désiré pour 
choisir un cadre plus 
ou moins épais.  
 
F Enfin, sélectionnez 
une couleur pour la 
bordure en question et 
confirmez votre choix 
avec « Ok ». 
 
F Contr¹lez lôensemble de la saisie : les majuscules et les ponctuations sont bien 
respectées, les corrections et la mise en page sont effectuées et enfin, le titre est encadré.   
 
F En un coup dôîil, gr©ce ¨ lôic¹ne : « Aperçu avant impression », vérifiez la répartition 
du texte sur le document.  
Posez-vous alors les bonnes questions : le texte mérite-t-il dô°tre décalé par rapport au 
titre ? Les paragraphes davantage espacés ?  
Lôessentiel côest que votre texte soit bien disposé, bien aéré et bien organisé sur la page 
afin que la (re)lecture soit facilitée.  
 
F Pour quitter lôaper­u, cliquez sur le bouton « Fermer lôaperçu » et au besoin, effectuez 
quelques modifications.  
 
F Pour finir, imprimez puis enregistrez le document. Classez vos feuillets dans le porte-
vue avant dô®teindre lôimprimante et le PC. 
 
 
A votre disposition ¨ lôannexe -page 286 et 287- 
 
Fiche ressources 8 : Adaptations informatiques et pédagogiques pour compenser 

les difficult®s li®es au geste et/ou ¨ lô®criture : la dictée vocale.  

 

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 ¨ lô®tude sont simples dôutilisation. Entraînez-vous à manipuler la 
calculatrice, à découvrir lôenregistreur vocal et à maîtriser les outils de dessin de Paint. 

 
@     Sur Windows 10, côest Paint 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.   

 
@ Lôenregistreur vocal est souvent pl®biscit® par les jeunes (pour ceux qui ne poss¯dent pas 
de logiciel spécifique, notamment de reconnaissance vocale) et qui éprouvent des difficultés de 
mémorisation. Le fait de pouvoir lire puis écouter un texte est une aide précieuse à son 
int®gration par le biais du canal auditif. Lôenregistrement peut °tre effectu® en plusieurs 
temps, lô®coute ®galement. Le jeune peut donc revenir ¨ sa guise et autant de fois que 
nécessaire sur un passage enregistré.  
 
@ La leçon 12B du dactylo finalise lô®tude des 26 lettres de lôalphabet.  
A ce stade, observez les résultats depuis le d®but de la formation et faites le point. M°me sôils 
peuvent sôav®rer fluctuants, constatez la progression de votre stagiaire qui ne cherche plus ses 
lettres : les automatismes de frappe se sont développés grâce au bon rapport doigté/touche 
et au regard fix® sur lô®cran. Quant au rythme personnel de la frappe, il ®volue positivement 
grâce aux entraînements réguliers.   
 

¦ Pour conforter les résultats, refaites la leçon 12B une fois dans la semaine. Entraînez-
vous aussi avec la rubrique « Entraînement & Jeu » en sélectionnant les lettres prédéfinies du 
4ème groupe et augmentez encore dôun cran la vitesse de chute des lettres. Réglez la durée de 
lôexercice ¨ 5 minutes. Accélérez la cadence pour éprouver votre réactivité ! Notez vos résultats 
pour les comparer ultérieurement à des entraînements 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 à taper des 
documents de plus en plus volumineux !  
 

¦ Réinvestissez les notions de la séquence sur le traitement de texte : tapez une leçon ou 
un devoir à rendre, par exemple. Respectez la règle des espaces pour les ponctuations 
rencontrées. A la fin, encadrez le titre et pré visualisez lôensemble avec lôaper­u avant 
impression. Imprimez, enregistrez et rangez le document en question.  
 
 

      Evaluation 
 

¶ Votre stagiaire a-t-il des id®es dôapplication pour profiter des fonctionnalit®s offertes 
par les 3 accessoires étudiés ?  
 

¶ A ce stade de sa formation o½ toutes les lettres de lôalphabet ont ®t® m®thodiquement 
étudiées, sa frappe est-elle plus souple et plus rythmée ? Comment la ressent-il ?  
 

¶ Peut-il parler de la procédure à suivre pour encadrer un titre ?  
 

¶ Cerne-t-il bien le r¹le de lôaper­u avant impression ?  
 

¶ Sait-il effectuer les modifications indispensables pour bien g®rer lôespace de son 
document ? 
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Séquence n°27 

                                          
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ Personnaliser ƭΩ9ȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ ŘŜ CƛŎƘƛŜǊǎ. 

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 13A_ PONCTUATIONS. 

 
  

3. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Approfondir la règle des ponctuations avec « La cigale et la 

fourmi » de Jean de La Fontaine de ƭΩŀƴƴŜȄŜ нтΦ1. 

  

 
 
Ċ Langage/Expérimentation 
 

  

 
1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 

 

 

· Avec Windows 11 et comme nous lôavons d®j¨ vu, Microsoft donne un petit coup de 
frais à l'interface de son système. Plus ergonomique, lôExplorateur de fichiers arbore 
désormais des icônes différenciées pour chacun des dossiers classiques mais aussi 
de petits pictogrammes dans son bandeau supérieur pour représenter les différentes 
actions comme : copier, coller, renommeré 
 
Aujourdôhui, proposez à votre stagiaire de d®couvrir, de personnaliser et dôexploiter 
ensemble lôExplorateur de Fichiers. 
Expliquez-lui que lôExplorateur de Fichiers est une pièce maîtresse de Windows qui 
permet dôexplorer le contenu du disque dur, dôacc®der plus facilement et plus rapidement 
aux dossiers, fichiers et aux supports de stockage (clé USB, DVD, etc.).  
 
F Cliquez sur lôicône de lôExplorateur de fichiers située sur la Barre des 
tâches.  
 
F Observez le volet principal avec son interface épurée qui regroupe les dossiers 
traditionnels : Bureau, Documents, Images, Musique, T®l®chargementsé (déjà 
colorisés pour mieux les différencier). Sous cette zone, visualisez les Fichiers récents 
répertoriés par défaut et qui peuvent représenter un accès rapide et pratique ! 
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F Observez aussi la colonne latérale (à gauche) et naviguez dans lôarborescence de 
votre système. Par exemple, effectuez un clic sur un dossier et visualisez son contenu 
sur la partie centrale de lôExplorateur. 

F Ensuite, examinez la barre de recherche située en haut et à droite de lôExplorateur : 
une fonctionnalité intéressante pour retrouver en un tour de main, tous vos dossiers et 
tous vos fichiers. Entrainez-vous à retrouver un de vos dossiers ou un de vos fichiers par 
ce biais. 

F Maintenant, orientez votre attention sur la barre dôoutils de lôExplorateur. 

Remarquez que les options les plus fréquemment utilisées sont accessibles directement 
sur la barre dôoutils : couper, copier, coller, renommer, partager et supprimer sont à 
portée de clic.  

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 
à la volée. Expérimentez les différentes possibilités.  

F Sur le bouton : « Trier », découvrez les différentes options pour trier le contenu dôun 
dossier (Nom, Modifi® le, Type, Croissant, D®croissanté). Ouvrez un dossier et faites 
des essais ! 

F Cliquez sur le bouton « Afficher » pour modifier lôaffichage dôun 
contenu. Les icônes petites, moyennes, grandes et très grandes 
permettent dôavoir un aper­u sous une forme imagée. La rubrique Détails 
offre plus dôinformations et la rubrique Liste permet dôobtenir un affichage 
plus compact.  
Testez les différentes options pour avoir une idée précise de leur rendu 
avec lôobjectif dôobtenir le meilleur confort pour vous.  
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La dernière option de ce menu qui se nomme « Afficher » permet de consulter vos 
fichiers sans les ouvrir : 

 
F Cliquez « Afficher » et au regard de la flèche à droite, cliquez sur : « Volet de 
Visualisation ». Il apparaît alors à droite sur la fen°tre de lôExplorateur.  
 
Vous pouvez utiliser les barres de défilement pour parcourir le document ou utiliser 
la molette de la souris.  
 
Par exemple : nul besoin dôouvrir le fichier ç Bricolage » pour voir son contenu : une fois 
sélectionné, il sôaffiche sur la partie droite de lô®cran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

      2.   LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
 

 

· Les lettres des 3 rangées ont toutes été étudiées : félicitez le chemin parcouru ! 
Proposez aujourdôhui de commencer la familiarisation des touches de ponctuations. 
Rappelez la correspondance de lôindex droit (doigt num®rot® 2) avec la virgule et le point 
dôinterrogation, le majeur droit avec le point-virgule et le point (doigt num®rot® 3), lôannulaire 
droit avec les deux points et le « slash è (doigt num®rot® 4) et lôauriculaire droit avec le 
point dôexclamation et le symbole du paragraphe ç § » (doigt numéroté 5). Au besoin, 
aidez-vous de la fiche des mains dessinées. 
 
F Ouvrez « TutoreDattilo » à la leçon 13 A et démarrez votre entraînement avec le 
niveau 1 où des séries de lettres et de ponctuations sont proposées en alternance comme 
« j,j ! » « ,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 
« Hélas ! », etc. Concentrés sur les répétitions, ils renforcent les qualités de 
mémorisation des touches.  
Au 3ème niveau, progressez en rythme avec des phrases complètes 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 leçon. 
 
 
 

 
· Rappelez la règle des ponctuations abordée à la séquence 7 et appliquée 
régulièrement depuis : « Signe simple, espace simple è pas dôespace avant mais un 
espace après. « Signe double, espace double » un espace avant et un espace après.  
Evoquez les ponctuations rencontrées fréquemment et abordées dans le cadre du 
« TutoreDattilo » comme le point, la virgule, les deux points, le point dôinterrogation, le 
point dôexclamation. Décidez dôapprofondir le sujet avec la frappe de la fable de Jean de 
la Fontaine « La cigale et la fourmi è disponible ¨ lôannexe 27.1 page 288. 
 
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.  
 
F Comme dôhabitude, placez le document de lôannexe sur le support papier ou ¨ plat, 
avec une règle pour favoriser le suivi et le confort de lecture. Si vous le désirez, 
affichez les 2 fen°tres ¨ lô®cran avec la disposition dôancrage.  
 
F Lancez le traitement de texte et tapez le titre de la fable puis sautez deux lignes pour 
lôespacer du texte principal. 
 
F Frappez en rythme, sentez vos touches sous vos doigts, le regard fix® ¨ lô®cran 
en prenant soin dôaller ¨ la ligne ¨ la fin de chaque vers, comme sur le mod¯le. Nôoubliez 
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) : 
 
ü Les guillemets sont tap®s avec lôannulaire de la main gauche (doigt num®rot® 4). 
 
ü Le trait dôunion (tiret court) est tapé 
avec lôindex de la main gauche (doigt num®rot® 
2). 
 
ü Le « à » accent grave est tapé avec 
lôannulaire de la main droite (doigt num®rot® 4). 
 
ü Le degré (+Maj) est tapé avec 
lôauriculaire de la main droite (doigt num®rot® 5). 
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ü Les parenthèses : lôouverture est tap®e avec lôindex de la main gauche (doigt 
num®rot® 2), la fermeture avec lôauriculaire de la main droite (doigt num®rot® 5).  

Reportez-vous au tableau de lôannexe 27.2 page 289 pour vérifier le bon 
placement des espaces par rapport aux ponctuations et aux signes typographiques 
rencontrés lors de la copie. 
 
F Corrigez ensuite les fautes de frappe ou dôorthographe avec le correcteur. 
 
F Soignez ensuite la présentation du texte (taille, couleur, etc.) laissée à votre 
appréciation. Centrez et encadrez le titre. Utilisez « lôaper­u avant impression » pour 
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 les fonctionnalit®s de lôExplorateur Windows afin de le personnaliser en 
fonction des besoins spécifiques. Lôobjectif principal ®tant de pouvoir afficher et retrouver les 
informations souhaitées le plus facilement et le plus rapidement possible.  
 
@ La frappe des ponctuations de la rangée du bas du clavier sôeffectue avec la main droite. 
La main gauche est sollicitée pour activer la touche « Maj » pour les ponctuations situées sur la 
partie supérieure de ces touches.  
 

¦ Entraînez-vous de nouveau sur la leçon 13A pour vous familiariser avec le bon 
placement des doigts sur les ponctuations. Comparez les résultats obtenus à ceux de la 
séquence. 
 
La fable tapée foisonne de ponctuations mais aussi de caractères typographiques. Rencontrés 
fréquemment, il est important de les repérer pour les localiser facilement.  
 

¦ En ce sens, reportez-vous à la fiche des mains dessinées et mémorisez-les 
progressivement dans la semaine. Côest lôoccasion aussi de commencer à apprivoiser la 
rangée des chiffres.  
 
 
 

                                                     Evaluation 
 
 
 

¶ Votre stagiaire commence-t-il ¨ prendre ses marques sur lôExplorateur de fichiers ? 
Sait-il naviguer dans lôarborescence, trouver un dossier ou un fichier, choisir un mode 
dôaffichage (ic¹nes, listesé) consulter un fichier sans lôouvrir avec le volet de navigation ?  
 

¶ Commence-t-il à 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 ? 
 

¶ A-t-il rep®r® lôemplacement des signes typographiques de la rang®e sup®rieure du 
clavier ?  

 

¶ Parvient-il à placer ses doigts correctement (bon rapport doigté/touche) pendant la 
frappe sur le traitement de texte ? 
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Séquence n°28 

 
   
Ċ Objectifs 
 

 

 

1. [Ω9b±Lwhbb9a9b¢ WINDOWS 11 
¶ ¢ǊƻǳǾŜǊ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Řŀƴǎ ǳƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ  

 
  

  
2. LE DACTYLO AVEC TUTOREDATTILO 
¶ Leçon 13B_ PONCTUATIONS. 

 

 

 
3. TRAITEMENT DE TEXTE : OPENOFFICE.ORG 
¶ Numériser un document (1). 

 

 
Ċ Langage/Expérimentation 
 
 

 

 

1. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS 11 
 

 
· Aujourdôhui, évoquez les raisons pour lesquelles on peut recourir ¨ lôaide dans une 
application : pour solliciter une réponse à une question précise, pour la 
découvrir ou mieux la maîtriser. Lôaide est g®n®ralement disponible via le menu 
Aide ou via ce symbole repr®sent® par un point dôinterrogation, situ® sur certaines 
fenêtres. 
 

 Dans la plupart des programmes, vous pouvez aussi accéder ¨ lôaide en appuyant 
simplement sur la touche de fonction « F1 » placée tout en haut et à gauche du clavier.  
 
Illustrez cette nouvelle notion par un exemple.  
 
F Pour compléter les explications li®es ¨ lôencadrement (bordures) dôun texte, abord® ¨ 
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 fenêtre, le volet de navigation affiche différents onglets 
permettant de d®finir lôobjet de votre recherche. 




