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LA REVUE DE L'EPI N° 82 OPTION INFORMATIQUE EN CLASSE DE SECONDE

OPTION INFORMATIQUE EN CLASSE DE
SECONDE :

UN EXEMPLE DE PROGRESSION PÉDAGOGIQUE 

Florence PETIT

J'enseigne l'option informatique en classe de seconde depuis la

rentrée 1995 au lycée Montesquieu d'Herblay. Je vous propose, dans une

série d'articles publiés dans plusieurs numéros consécutifs, l'essentiel de

ma progression pédagogique, complétée par quelques documents distri-

bués aux élèves 1.

La présentation est faite par séances. Cependant, il ne s'agit pas

d'un découpage rigoureux, mais de pistes de travail basées sur le pro-

gramme paru dans le BO n° 28 du 13 juillet 1995. Ayant des groupes

d'une quinzaine d'élèves, j'ai choisi de ne pas séparer par un horaire

rigide les séances de théorie et de pratique, mais d'insérer les apports

théoriques au moment où ils étaient nécessaires dans les réalisations.

Les aspects historiques, socio-économiques, juridiques sont ainsi intro-

duits à l'occasion d'une activité de l'élève. Les exercices pratiques sont

des réalisations immédiatement utiles pour l'élève dans sa vie quoti-

dienne ou scolaire. J'ai privilégié la compréhension globale, l'adaptation

de l'élève à différents équipements, systèmes et logiciels plutôt que la

maîtrise technique d'outils particuliers. L'essentiel est de connaître et de

pouvoir utiliser les grandes fonctionnalités que l'on peut attendre d'un

type de logiciel (traitement de texte, tableur, gestion de base de données,

traitement d'image, dessin...), de comprendre la logique de fonctionne-

ment d'un ordinateur et des menus du logiciel (quand logique il y a de la

part de l'éditeur de logiciel !) et non pas d'accéder à une commande en un

temps record, en connaissant par cœur l'emplacement dans le menu qui

est trop dépendant d'une version donnée de logiciel.

Je ne donne donc pas aux élèves de fiche-guide liée à un logiciel

précis pour réaliser un document, mais des fiches générales, transféra

                                                     
1 Vos contributions, réflexions, suggestions sur cet enseignement sont les bienvenues.

N'hésitez pas à transmettre vos documents à l'EPI afin d'enrichir les pratiques de chacun.
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bles, d'un logiciel à l'autre. Elles donnent des principes généraux d'utili-

sation et la terminologie employée (par exemple, les synonymes employés

dans les logiciels de base de données comme rubrique/champ ou occur-

rence/article/enregistrement). Je préfère que l'élève fasse appel après une

démonstration à sa mémoire et à sa réflexion pour retrouver une com-

mande particulière. S'il en a le besoin, il consultera l'aide en ligne, la

documentation papier à sa disposition ou demandera un conseil.

Remarque : Les séances décrites sont de 3 heures. J'ai simplifié ici l'or-

ganisation des séances en décrivant les activités d'un seul groupe d'élèves.

En réalité, les élèves réalisent certains modules en atelier tournant pour

des impératifs de disponibilité de matériel (Minitel, carte d'acquisition

vidéo et caméscope, scanneur, lecteur de CD-ROM, modem et ligne télé-

phonique en un seul exemplaire).

Séance 1

Notions : Ordinateur et périphériques - Logiciel/document - Dos-
sier/fichier - Fenêtre

Savoir-faire : Utiliser les fonctions de base d'un traitement de
texte - Acquérir une image à partir d'un caméscope

Activité : Réaliser sa fiche de renseignement avec portrait numé-
risé

Cette séance de prise de contact me permet d'évaluer, les connais-

sances théoriques et pratiques des élèves. Ceci est fait de manière infor-

melle, par jeu de questions-réponses et par observation de l'élève utili-

sant l'ordinateur.

La première partie, théorique, permet de discerner les principaux

constituants d'un ordinateur et ses périphériques, ainsi que leurs fonc-

tions essentielles. L'élève complète un document tout en observant un

poste informatique. Un certain nombre de périphériques sont connus des

élèves. Je leur présente tous les périphériques disponibles dans la salle et

qu'ils utiliseront dans l'année.

Voir fiche "L'ordinateur et ses périphériques". 

L'intérieur de l'unité centrale sera montré dans ses grandes lignes

(carte-mère avec composants électroniques, circuits intégrés et imprimés,

alimentation, disque dur, lecteur de disquette, haut-parleur) ainsi que la

carte d'acquisition vidéo avant son utilisation.
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Les objectifs sont les suivants :

• identifier les principaux constituants d'un système informatique en

précisant nom et fonction

• donner le sens de circulation des données entre périphériques et

unité centrale

• différencier les périphériques d'entrée et de sortie de données

La seconde partie consiste pour l'élève à réaliser une fiche indivi-

duelle de renseignements. Cette fiche va me permettre d'établir la liste

des élèves et de mieux les connaître. Ce premier exercice est une appro-

che du travail sur ordinateur et en particulier une initiation ou une révi-

sion (selon les élèves) des bases du traitement de texte. Il s'agit de modi-

fier une fiche-type en la personnalisant. Après une explication générale

sur le but de la séance, en montrant la fiche initiale et une fiche termi-

née, une démonstration est faite sur l'ordinateur.

Voir fiche "Fiche de renseignement et consignes".

La différence est faite entre logiciel (outil) et document (résultat).

Les élèves doivent créer leur propre dossier, copier et renommer de

manière personnalisée un fichier existant, le ranger dans leur dossier,

ouvrir la copie du fichier, lire les consignes et les exécuter. La fiche est

imprimée en 2 exemplaires en fin de séance, une pour l'enseignant, une

pour l'élève. 

Une mise au point est faite sur les règles d'espacement autour des

signes de ponctuation et l'usage de l'espace insécable. 

Voir fiche "Ponctuation".

En fin de travail, les élèves doivent utiliser le correcteur orthogra-

phique, après démonstration et le faire ensuite de manière systématique,

notamment avant d'imprimer un document.

La fiche comporte le portrait de l'élève, numérisée à l'aide d'un

caméscope relié à un des ordinateurs. Le portrait peut aussi être numéri-

sé à partir d'une photographie de l'élève si on ne possède pas de matériel

d'acquisition vidéo mais un scanneur. L'avantage de la numérisation par

l'intermédiaire du caméscope est d'avoir un portrait actuel de l'élève, pris

sur le vif, rapidement, et sans se soucier de paramètres tels que la réso-

lution ou le nombre de couleurs. La notion de résolution sera vue plus

tard avec le "scan" et le cours sur le traitement des images. Les élèves

doivent enregistrer leur fichier-image, le mettre sur disquette et le reco
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pier dans leur dossier personnel. Ils insèrent l'image dans leur fiche.

L'accent est mis sur l'importance du choix du nom de fichier : possibilité

d'écrasement de fichiers si l'élève appelle par le même nom (par exemple,

son nom de famille) l'image et la fiche ; recherche facilitée si le nom est

significatif. 

Deux logiciels sont donc utilisés au cours de la séance : un logiciel

de traitement de texte (en fait, module traitement de texte de l'intégré

Claris Works) et un logiciel d'acquisition d'image vidéo (ScreenPlay).

Les compétences attendues de l'élève sont : 

• adapter une position ergonomique à son poste de travail informati-

que

• différencier la notion de logiciel et de document

• différencier la notion de dossier et de fichier

• allumer l'ordinateur - dupliquer et renommer un fichier 2

• ouvrir un fichier de différentes manières

• insérer une disquette dans le lecteur

• accéder au contenu d'une disquette et d'un disque dur 3

• comprendre la nécessité d'organiser un disque dur

• se repérer dans l'arborescence d'un disque dur

• créer un dossier

• déplacer des fichiers d'un dossier à un autre sur un même support 4

• transférer d'un disque dur vers une disquette et réciproquement

• choisir une commande dans un menu, sélectionner une option dans

une boîte de dialogue

• enregistrer un fichier fréquemment au cours du travail

• attribuer un nom représentatif et techniquement correct à un

document

• utiliser les barres de défilement (flèche et ascenseur)

• utiliser la touche majuscule et la touche de blocage des majuscules

                                                     
2, 3 et 4 Ces premières séances se font sur ordinateur Macintosh, ce qui facilite

l'apprentissage de la gestion des fichiers, très simple sur cette plate-forme. Dans les

séances ultérieures, les élèves utiliseront des PC et les manipulations de fichiers sont alors

revues en précisant les grandes lignes communes.
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• aller à la ligne si nécessaire (utiliser la touche envoi en fin de para-

graphe et non pas de ligne) 

• respecter les règles d'espacement autour des signes de ponctuation

• utiliser l'espace insécable quand il peut être nécessaire (par exem-

ple, avant les signes : ? ! )

• sélectionner du texte, supprimer du texte (notamment les consi-

gnes écrites sur la fiche-type après lecture et exécution)

• saisir du texte, remplacer un texte par un autre (exemple : rempla-

cer le terme NOM par son nom de famille)

• connaître la signification des termes : corps, police, style, paragra-

phe, caractère

• mettre en forme des caractères (style gras, souligné et italique,

corps et police, exposant pour la classe)

• mettre en forme des paragraphes (justifier, centrer, aligner à gau-

che ou à droite)

• utiliser un pied de page (ou un en-tête de page)

• insérer un champ pré-programmé (comme la date système)

• insérer une image dans un texte

• utiliser le correcteur orthographique (ignorer, remplacer par un

mot suggéré, remplacer par un mot saisi, ajouter à un dictionnaire

personnel)

• imprimer un document en vérifiant les paramètres (nombre de

copie, couleur/niveaux de gris/noir &blanc)

• utiliser un caméscope : mise sous tension sur batterie et sur sec-

teur, position enregistrement, branchement sur l'unité centrale,

cadrage, zoom

• prélever une image fixe avec un logiciel d'acquisition vidéo

Cette séance est riche de manipulations, parfois déjà connues de

certains élèves, mais aussi nouvelles et stimulantes comme l'intégration

d'image. Les élèves les plus à l'aise aident les élèves moins expérimentés.

Les manipulations et les notions ne sont pas toutes assimilées, mais elles

seront reprises en détail au cours des séances suivantes. Ainsi la gestion

des fichiers, si elle est utilisée à cette séance, n'est pas expliquée de

manière détaillée à cette séance mais à la séance suivante, en prenant

appui sur la pratique.
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Un certain nombre de points sont abordés rapidement et utilisés

sans approfondissement immédiat. Quand les élèves ont expérimenté la

manipulation plusieurs fois, ils sont mieux à même de comprendre et de

mémoriser les notions. Par exemple : les différentes manières d'ouvrir un

fichier (ouverture préalable du logiciel puis chargement du document ;

lancement direct en cliquant sur le document, chargement d'un document

sous un autre logiciel ; les différentes manières de sauvegarder un docu-

ment (enregistrer, enregistrer sous, enregistrer dans un autre format) ;

copie et déplacement de fichier (en fonction du changement ou non de

support physique).

Séance 2

Notions : Fichier/document -
Logiciel/progiciel/application/programme -
Arborescence/dossier/répertoire

Savoir-faire : Utiliser un traitement de texte - Gérer ses fichiers -
Organiser les mémoires de masse

Activité : Créer une lettre professionnelle (demande de stage)

Dans une première partie théorique, je reprends les notions de

fichier, document, logiciel, progiciel, application, programme, fenêtre,

arborescence, dossier, répertoire. 

J'insiste sur la nécessité d'organiser un disque dur en arbores-

cence, d'enregistrer et de ranger méthodiquement ses fichiers dans des

dossiers (ou répertoires), en attribuant un nom significatif. Les différen-

tes représentations possibles d'une arborescence et la terminologie

employée sont détaillées à l'aide de plusieurs exemples : arbre avec bran-

ches (dossier ou répertoire) et feuilles (fichier) ; boîtes (dossier ou réper-

toire) imbriquées ou juxtaposées et contenant des objets (fichier). Une

réflexion est faire sur les manières d'organiser un disque dur (séparer

logiciels et documents, créer des dossiers par utilisateurs, par thèmes,

par projets, etc.). Une recherche de fichier (à partir d'une chaîne de

caractère du nom) est effectuée.

Pendant l'année, chaque élève gérera de manière autonome son

dossier et ses fichiers.
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Le principe général de chargement de système, d'applications et de

documents en mémoire de travail est expliqué. Une fiche est complétée

par l'élève et corrigée immédiatement permettant de voir s'il a bien com-

pris l'ordre des opérations qu'il doit effectuer et ce que fait l'ordinateur

(chargement en mémoire de travail, enregistrement sur mémoire de

masse, transfert entre les mémoires).

Voir fiche "Principe général d'utilisation d'un logiciel"

J'ouvre plusieurs logiciels jusqu'à saturation de la mémoire. Je fais

observer le message d'erreur en insistant sur l'intérêt de lire les messa-

ges affichés pour résoudre un certain nombre de problèmes. 

Dans la partie pratique, les élèves font eux-même la manipulation,

en ouvrant des applications, en en quittant certaines, en basculant d'une

application à l'autre.

La partie manipulation de la séance est un approfondissement du

traitement de texte. L'élève va créer un nouveau fichier alors qu'à la

séance n°1, il a modifié un fichier existant.

Le lycée offre aux élèves de seconde la possibilité d'effectuer un

stage en entreprise pendant la semaine banalisée. Pour accompagner le

dispositif mis en place dans le projet d'établissement, les élèves de l'op-

tion informatique apprennent à rédiger une lettre de demande de stage.

Les acquis sont directement réutilisables pour d'autres courriers profes-

sionnels comme un courrier de recherche d'emploi de vacances.

L'utilisation générale de logiciels est approfondie, en particulier les

fonctions communes des progiciels (les "invariants" logiciel) : menu

Fichier avec les commandes ouvrir, nouveau, fermer, quitter, imprimer,

enregistrer, enregistrer sous, menu Edition avec les commandes annuler,

supprimer, couper, copier, coller, menu Aide, ainsi que l'utilisation de

leurs équivalents par raccourcis clavier ou par raccourcis souris.

Voir fiche "Quelques commandes communes des logiciels"

Les élèves vont créer leur fichier, saisir la lettre puis la mettre en

forme. Le nom et l'adresse de l'élève, tapés à la séance précédente sur

leur fiche de renseignement, vont être repris directement par

copier/coller en ayant ouvert les 2 documents simultanément. Lors de

cette séance, ils adressent leur lettre à une entreprise particulière de leur

choix. A la séance suivante, ils reprendront la lettre pour faire un

publipostage.
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Les compétences attendues sont : 

• organiser un disque dur (ou une autre mémoire de masse)

• rechercher un fichier sur un support à partir d'une chaîne de carac-

tères de son nom

• représenter de différentes manières une arborescence

• effectuer un retrait de paragraphe et un retrait de première ligne

• connaître les principales commandes invariantes des logiciels et

leur fonction

• faire un copier/coller (dans un même document, entre 2 documents

réalisés avec le même logiciel, entre documents réalisés sous 2

applications différentes)

• utiliser les principaux raccourcis clavier et raccourcis souris

• être attentif aux messages d'erreur, les lire, réfléchir à leur signifi-

cation, et en tenir compte...

• utiliser l'aide en ligne du logiciel et la documentation papier

(différents accès possibles : par l'index, etc.).

L'exercice porte plus sur le fond et sur la forme d'une lettre, que

sur l'utilisation de l'ordinateur. Il est vu en terme de communication plus

qu'en terme technique : éléments indispensables d'une lettre, emplace-

ment de ces éléments, mise en valeur, clarté de présentation. Des modè-

les de lettres avec différentes présentations sont distribués à titre

d'exemple. L'usage de l'ordinateur doit contribuer à la lisibilité d'un

document et non à une surcharge par l'utilisation inadéquate de ses

nombreuses possibilités. Ainsi, on ne multipliera pas les polices de carac-

tères et les styles différents dans un document.

Voir fiche "La lettre professionnelle" et fiche "Quelques conseils en traite-

ment de texte"

Séance 3

Notions : Typologie des logiciels - Vocabulaire et principaux con-
cepts des bases de données

Savoir-faire : faire une fusion de documents - Créer et utiliser un
fichier de données - Utiliser un Minitel 

Activité : Rechercher des adresses sur l'annuaire électronique -
Réaliser un publipostage (lettres aux entreprises)
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Une partie théorique porte sur la typologie des logiciels (traitement

de texte, utilitaires, traitement d'image, acquisition d'image, tableur,

grapheur, intégré, gestion de base de données, dessin, etc.). Des exemples

actuels de progiciels sont donnés, avec les notions de plate-forme (Mac,

PC, etc.), de version (numéro et langue).

L'élève doit : 

• connaître les principaux types de progiciels et leurs utilisations

essentielles.

Les élèves vont réaliser un publipostage de leur lettre de demande

de stage en utilisant un fichier d'entreprise. Ils créent ce fichier de don-

nées à partir des coordonnées trouvées sur l'annuaire électronique. Ce

travail permet de montrer les avantages et les limites de la lettre-type, et

d'énoncer des possibilités non utilisées dans cet exercice simple comme

l'alternative (exemple : si l'interlocuteur est une femme, alors mettre

Madame, etc.).

Les élèves vont utiliser le Minitel pour chercher une liste d'adres-

ses d'entreprise. Une démonstration détaillée est faite de l'annuaire

électronique, d'une connexion sur un service Télétel (36 13), puis d'un

logiciel d'émulation Minitel 5.

Les compétences visées sont :

• effectuer le branchement complet d'un Minitel, établir la connexion

• utiliser un logiciel d'émulation Minitel

• utiliser l'annuaire électronique pour une recherche par nom, par

rubrique

• utiliser le caractère joker # en remplacement d'une chaîne de

caractères

• connaître les autres possibilités de l'annuaire électronique : recher-

che de code postal, informations sur les démarches administratives

• connaître le système de tarification de l'annuaire électronique

(notamment les 3 premières minutes gratuites)

• connaître le système de tarification des autres services télémati-

ques (kiosque Télétel...)

• afficher le coût de consultation d'un service Télétel en appuyant

sur la touche "Sommaire" avant de taper le nom du service

                                                     
5 Le fonctionnement du modem sera expliqué lors d'une séance sur les réseaux en ligne.
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• connaître le rôle des listes rouge, orange et safran de France Télé-

com.

En ce qui concerne les bases de données, le vocabulaire est abordé

de manière à ce que les élèves puissent s'adapter facilement à d'autres

logiciels employant une terminologie différente : rubrique/champ, arti-

cle/fiche/occurrence/enregistrement, base de données, fichier de données,

banque de données, SGBD (système de gestion de base de données),

requête, tri, clé de tri, format de données (texte/nombre/booléen/date),

opérateurs logiques (et/ou/non). La pertinence des choix de structure

d'une base de donnée et de type (format) de données est abordée à l'aide

de quelques exemples : adresse à séparer en plusieurs champs pour pou-

voir imprimer sur plusieurs lignes l'adresse et pour pouvoir effectuer des

tris ou sélection sur la ville ; code postal (texte ou nombre ?) tel que 06123

qui peut poser un problème de disparition du zéro de gauche s'il est en

format nombre (considéré alors comme un zéro non significatif).

Le fichier de données comporte ici le nom de l'entreprise, son

adresse (adresse1, adresse2, code postal et ville), téléphone, secteur d'ac-

tivité mais pas de noms de personne (directeur, etc.). Je précise aux élè-

ves que si le fichier contient des données nominatives, il faut alors le

déclarer à la CNIL, et par ailleurs qu'il est interdit de faire figurer sans

accord écrit certains renseignements sur les personnes (concernant race,

opinion syndicale, religieuse, philosophique, politique).

Les élèves créent la base, la remplissent de quelques adresses,

effectuent différents tris, impriment la liste selon des critères de tris

pertinents (exemple : code postal + nom de l'entreprise). Ils effectuent dif-

férentes requêtes (ville = X ou Y ; ville = X et secteur d'activité = Z) et

réalisent le publipostage sur le critère de leur choix.

Voir fiche "Base de données" et fiche "Publipostage".

Les compétences visées sont :

• créer un fichier de données comportant différentes rubriques

• choisir de manière pertinente les rubriques et leur nom

• choisir un format (texte/nombre/booléen/date) adapté à chaque

rubrique

• saisir des articles dans le fichier de données
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• trier les données selon une clé principale et une clé secondaire

• effectuer des requêtes simples avec un opérateur logique

• effectuer une fusion de documents avec critères de sélection

• différencier une variable de ses valeurs

Sur le plan juridique, les élèves doivent : 

• savoir qu'il faut déclarer un fichier nominatif à la CNIL

• savoir qu'il est interdit de faire figurer certains renseignements

dans un fichier nominatif, sans accord écrit de la personne concer-

née.

La suite des séquences paraîtra dans les prochains numéros.

Florence PETIT 6

Professeur d'option informatique

Lycée Montesquieu

165 rue Emile Zola

95220 Herblay

                                                     
6 Coordinatrice du Groupe d'Expérimentation Pédagogique option informatique de

l'académie de Versailles.
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