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SE FORMER AUX TICE 1

Florence PETIT, Frédéric PALACI, Patrick SOTTEJEAU

Le développement des Technologies de l'Information et de la
Communication, enjeu actuel de la rénovation du systeme éducatif,
nécessite que les enseignants, a tous les niveaux du systéme éducatif,
soient formés a l'usage des équipements informatiques. En nous fondant
sur nos expériences d'enseignant, d'animateur et de formateur, nous
avons recensé et développé les notions et compétences qui nous semblent
fondamentales pour pratiquer les outils informatiques et multimédias,
les réseaux et Internet.

Nous vous présentons dans cet article quelques uns des points
importants pour la découverte ou l'approfondissement des TICE. Il est
complété par des extraits de l'ouvrage collectif Pratiquer les TICE 2.

Se former a quelles applications pour quels usages ?

Les utilisations des équipements informatique sont diverses.
L'enseignant peut produire des documents pédagogiques, faire un compte
rendu, gérer ses listes et notes d'éleves, rechercher des informations sur
un cédérom ou sur Internet, communiquer par messagerie avec ses
collegues, récupérer des fichiers. En classe, il peut intégrer ces pratiques
dans les activités menées avec les éléves: recherches, production de
documents ou utilisation de logiciels spécifiques a une discipline (EXAO,
logiciel documentaire, initiation a une langue...). Toutes ces activités
nécessitent d'acquérir des bases générales dans l'utilisation d'un poste
informatique. De nombreuses fonctions sont en effet communes a ces
applications.

Les logiciels généraux (non spécifiques a une discipline) les plus
employés actuellement dans le systéeme éducatif sont le traitement de
texte (préparation de documents distribués aux éléves, plan de cours,

1 Technologie de l'information et de la communication dans I'enseignement.
2 Pratiquer les TICE ; Florence Petit, Frédéric Palaci & Patrick Sottejeau ; Collection
Pédagogie Inter@ctive, édition Delagrave, Paris : 2000.
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courrier...), le tableur-grapheur (calcul de moyenne d'éléve notamment,
graphique) et les logiciels pour Internet (messagerie et navigateur
surtout, consultation de forums et téléchargement).

Les logiciels de PREAO, pourtant trés employés en entreprise,
permettant la création de présentations sur écran, papier ou transparent
sont encore souvent peu wutilisés. Ils peuvent pourtant renforcer
l'attention des éléves, offrir une aide pour la prise de notes, faciliter la
mémorisation en offrant un support visuel animé et convivial.

Les logiciels de PAO, d'une utilisation plus ponctuelle, facilitent la
production d'affichette, de brochure, de journaux scolaires...

Les logiciels graphiques sont souvent méconnus alors qu'ils
permettent l'ajout de fleches, de bulles de commentaires qui peuvent
augmenter la clarté des documents remis aux éléves. De plus, les
fonctionnalités de graphisme sont désormais présents dans d'autres
logiciels comme les traitements de texte, les tableurs, les logiciels de
PREAO.

Hormis l'apprentissage de ces principales applications logicielles, il
est utile que l'enseignant sache utiliser des outils de recherche, naviguer
dans des hypertextes, installer un cédérom, numériser textes et images.

Trop souvent, l'utilisateur néglige d'approfondir sa connaissance
du logiciel qui constitue le systéeme d'exploitation, car il n'est pas l'outil
direct de création ou de consultation de documents, et est de maniement
plus technique. Or une bonne maitrise de ce systéme permet un gain de
temps et d'énergie (recherche de fichier égaré, organisation des données
par arborescence, acces facilité aux icones essentiels).

Un début souvent difficile puis des progreés rapides...

Les premiers pas lors d'une initiation au traitement de l'infor-
mation sont souvent difficiles car ils nécessitent l'acquisition quasi-
simultanée de nombreuses notions et du vocabulaire technique associé
(menus, commandes, arborescence, icone, logiciels, fichiers), de savoirs-
faire (maniement précis de la souris, repérage de différentes zones de
I'écran, apprentissage du clavier, procédures de sélection et d'action)
dans l'application considérée aussi bien que dans le maniement de base
de I'équipement informatique et du systeme d'exploitation.

F. PETIT, F. PALACI, P. SOTTEJEAU LA REVUE DE L'EPI



161

L'ENVIRONNEMENT LOGICIEL

@ Rechercher un fichier ou un dossier

On peut rechercher un fichier ou
un dossier en connaissant :
* S0N Nom ou une partie de son
nom
« sa date approximative de der-
nier enregistrement.
Dans une recherche, ? remplace
un caractere et * remplace zéro
ou plusieurs caracteres.
Avec Windows 95/98
Cliquer sur Demarrer > Rechercher > Fichiers ou dossiers.
Choisir l'onglet Nom et emplacement, l'onglet Date de la
modification ou l'onglet Avancee.

X Rechercher : Fichiers nommés lettre M= E3
Taper le nom du fichier | | Eichier Edition Affichage Options 2 i
avec |'extension ou seule- -
ment une partie du nom. om et emplacement | Date de la modification | Avancée |
Choisir le dossier ou lecteur Nommé : =l _

dans lequel s'effectue la ; : il |
recherche, | | EEehendenscogoue ou () 7] | Borcaut.. | T

Inclure les sous-dossiers

Cocher la case pour inclure
les sous-dossiers dans la

recherche. Q

On visualise tous les

fichiers trouvés, leur type, [ Tale[Type [ Modfié £J|
leur emp|acement' C]iquer CAWINDOWS\BUREAU 25Ko Docume.. 03/12/38318:16
CAWINDOWS\Recent 1Ko Raccouci 21/12/3313:38

sur le fichier pour l'ouvrir.
. C:\Progiam Files\Microsoft Of...  19Ko Modéle... 27/02/9315:03

lettrel.mwp  C:\Program Files\Motus\smast... 34Ko LotusW.. 31/07/9812:36 -
, | i
[108 fichieMouvels! [ | 7

L'onglet Avancée permet des recherches plus poussées :
« par type de fichier (images,
textes, fichiers sons, etc.), 5
+ par taille de fichier, G ;‘"’ A L

« en fonction d'un texte contenu bk it
dans le ou les fichiers (surtoutin- | ExR[os® et [
téressant pour les fichiers de type . &ucousdesdores [T =] mot

texte).  Augous des demiers [T =] jours

Nombre de fichiers trouvés

Nom et emplacement Date de la modification ’Avqlcée‘

On peut combiner ces méthodes de recherche en remplissant deux ou trois
onglets. Le résultat de la recherche affiche les fichiers qui remplissent tous
les critéres a la fois.

Lorsque I'on effectue plusieurs recherches  la suite, cliquer sur nouvelle re-
cherche pour réinitialiser la recherche. Ceci permet de ne pas conserver les pa-

rametres des précédentes recherches.
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Le débutant encore peu a l'aise avec une souris et un clavier risque
de déclencher par inadvertance une « mauvaise commande », 'ouverture
d'une fenétre inconnue, ce qui le fait d'autant plus paniquer et se
décourager. Il y a donc un cap a passer dans les habitudes motrices et
visuelles, mais aussi des réflexes a acquérir trés rapidement pour se
sortir de ces mauvais pas (appuil sur la touche Escape ou sur le bouton
Annuler de la fenétre quand on fait une action non désirée, commande
d'annulation de la derniére action a utiliser immédiatement).

Mais ces difficultés d'apprentissage sont vite contrebalancées par
les résultats: production rapide de texte, apparition d'information
recherchée, réception de son premier message...

De plus, les logiciels actuels sont de plus en plus standardisés. Ce
qui est acquis pour un logiciel est en grande partie transférable a un
autre logiciel, et l'apprentissage d'un second puis d'un troisieme logiciel
devient de plus en plus aisé. La formation doit aider a I'acquisition de ces
procédures communes. Les modes opératoires a suivre a la lettre, qui ne
favorisent pas la réflexion, sont a utiliser avec modération, au profit de
moments de synthése, de structuration des connaissances et des
procédures transversales.

On gagnera du temps dans l'apprentissage des commandes en
sachant que tout ce qui concerne l'affichage a 1'écran (zoom, présence ou
pas de barre d'outils...) se trouve dans le menu Affichage ou Vue (selon la
marque du logiciel), que ce qui concerne la mise en forme se trouve dans
le menu Format, que l'ouverture et la fermeture du document, 1'impres-
sion, I'enregistrement, se trouve dans le menu Fichier, etc. On peut aussi
citer les procédures de sélection et de couper/copier/coller qui peuvent
étre utilisées avec efficacité dans tous les logiciels quand on connait bien
leur fonctionnement et leur variante (avec touche Maj et Ctrl).

F. PETIT, F. PALACI, P. SOTTEJEAU LA REVUE DE L'EPI
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Sélectionner plusieurs éléments
(sélection multiple)

Il existe différentes méthodes pour sélectionner plusieurs éléments :

@ Sélection d'éléments dans une zone par cliquer-glisser
Faire un cliquer-glisser en diagonale, soit du début a la fin, soit de la fin au
début pour sélectionner :

* plusieurs fichiers ou dossiers

Ne pas cliquer sur le
fichier ou dossier
mais au dela, sinon
I'élément se déplace.

i) deutch.gif
X eps him
[£] info2txt
[Z] infoB.txt
] londres. gif
s8] Tennis.gif

* plusieurs éléments graphiques
Ne pas cliquer sur

I'élément mais au dela. AR :

Sinon I'élément se \\ :

déplace.

Ici, le rectangle ne sera
pas sélectionné car il
n'est pas complétement
englobé dans le tracé
de sélection.

* plusieurs caracteres a la suite

Cliquer avant le premier

caractere a sélectionner,  J'aj ainsi vécu seul, s3
laisser appuyer et glis- ventablement )
ser jusqu'au dernier MIEYE 4-7a six ans Quelque chose s'était cassé dans
caractére a sélectionner. mon moteur, et comme je n'avais avec moi ni

gs personne avec qui parler
VY0 e panne dans le désert du

Relécher.
* plusieurs cellules de tableurs : [ATB]C
2
3

@ Sélection avec les touche Maj et Ctrl
Dans de nombreux logiciels, on peut sélectionner plusieurs éléments contigus
avec la touche Maj et non contigus avec la touche Crtl.
Cliquer sur le premier élément, puis sur le dernier & sélectionner en
appuyant en méme temps sur la touche Ma j. Relacher Majj en fin de
sélection.
Pour des éléments graphiques, appuyer Maj et cliquer sur chaque élément a
sélectionner.
Cliquer sur chaque élément a sélectionner en appuyant en méme temps
sur la touche Ctrl. Relacher Ctrl en fin de sélection.

Un clic sur un élément déja sélectionné le désélectionne.

ﬁ © Delagrave. Reproduction interdite
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Quelques obstacles quand on débute...

Les débutants ne comprennent souvent pas pourquol telle
commande, pourtant connue (ex: mettre en gras, copier, changer de
couleur...) ne fonctionne pas.

— Il est essentiel de comprendre que les principaux logiciels actuels
fonctionnent sur le principe de Sélection-Action, la sélection devant
précéder l'action. Si aucun élément n'est sélectionné ou qu'un autre
élément est sélectionné, la commande n'a pas d'effet, ou pas a
I'endroit souhaité.

— Les menus et commandes peuvent se transformer, s'adapter selon
I'objet sélectionné. Il est souvent inutile de chercher une certaine
commande si I'objet qu'elle concerne n'est pas sélectionné.

— Les emplacements du point d'insertion et du pointeur de souris
dans un traitement de texte sont souvent confondus. Il ne suffit
pas de déplacer seulement le pointeur de souris a un endroit pour
ajouter du texte, il faut aussi cliquer pour placer le point d'inser-
tion, et donc bien différencier ces deux marques qui sont assez
subtiles sur I'écran.

Vocabulaire et concepts fondamentaux

La simple manipulation ne permet pas un usage efficace de
l'ordinateur, des logiciels et cédéroms. Il est indispensable de maitriser
aussi le vocabulaire et les concepts sous-jacents.

En connaissant un minimum de termes informatiques, on peut
progresser de maniére autonome en utilisant pleinement la documen-
tation fournie avec les logiciels, I'aide en ligne, et comprendre les articles
de presse grand public ou éducative. Les messages adressés par le
systeme informatique deviendront compréhensibles et faciliteront la
résolution des principaux problémes de fonctionnement. Le vocabulaire
informatique reléve souvent d'un jargon technique peu évident, d'autant
plus que différents synonymes sont souvent employés pour un méme
objet : par exemple, pour un logiciel de navigation, on parle de
navigateur, de browser, de butineur...

Si l'on peut a priori utiliser un tableur sans savoir que l'on
travaille sur des cellules, quand on souhaite consulter 1'aide ou découvrir
par sol-méme les commandes des menus, il est nécessaire de savoir
qu'une case s'appelle une cellule. On ne peut ainsi faire 1'impasse sur
l'apprentissage de ce nouveau vocabulaire.

F. PETIT, F. PALACI, P. SOTTEJEAU LA REVUE DE L'EPI
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Icone

L'icéne, accompagnée
de son nom, est la
représentation
symbolique et visuelle
d'un élément de
I'ordinateur (lecteur,
fichier, corbeille,

L'ENVIRONNEMENT LOGICIEL

Bureau et icones

@ Le bureau, espace de travail

Le bureau est I'espace de travail visible a I'écran quand le systéme d'ex-
ploitation est chargé sans application ouverte. Il comporte le menu du sys-
téme d'exploitation (barre des taches sur Windows 95 et 98, barre de menu
du Finder sur Macintosh) et différentes icones qui donnent acces aux res-

sources de l'ordinateur (lecteurs, documents, logiciels. ..

). Des fenétres

peuvent apparaitre sur le bureau, le masquant partiellement ou totalement.

Poste de travail

) ’ X

Corbeille - I

dossier...).

Barre des taches de
Windows

C'est la barre du
menu Dmarrer.

Un bouton apparait a
l'ouverture d'un logiciel
ou d'une fenétre.

Intemnet

iy
D \
Boite de réception _l

Outils

58

Voisinage réseau

]

]

WirZip

%

Authorware 4

% »

Prises.xls

oY

Microsoft Excel

—ﬂDémalrerl Z\ﬁ @ \ l“_;ﬂBuTle de réc..AI WMicmscltW.ul @Winzipl fﬂ@\f 16:39

@ Les icones

Les icones présentes sur un ordina-
teur dépendent des périphériques et
des logiciels installés. Elles sont ac-
cessibles directement sur le bureau,
ou a partir de l'icone Poste de tra-
vail du bureau pour Windows.

Les icones peuvent correspondre a
un lecteur, a un dossier, a un fichier
de type document ou de type
application, a la corbeille ou a un
raccourci.

oste de Ilavall |_ O] ]

J Echier Edion Alichage alera Favo [N
.

J Adresse [ EJ Poste de traval =]

Poste de travail

Disquetie 3% (&) Boot sesi () &)

N N N
Panneau de
conliguralion

Accesréseaus  Imprimantes

distance

[11 obiet(s)

| ﬂﬂ

5 Post

- Un double-clic sur I'icone d'un dossier, de la corbeille ou d'un lecteur permet

de visualiser son contenu.

- Un double-clic sur I'icone d'une application lance cette application.
- Un double-clic sur un document ouvre un logiciel adapté puis le document.

|

R

LA REVUE DE L'EPI
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Exemples d'icones

disque dur lecteur de disquette lecteur de CD-Rom
> o | &5 B
Boot () Datas (0] Disquette 3% (4:)  Disquette 5% (B:) E2)

dossier document application
L'icone d'un document est - - @ o *j
caractéristique de I'appli- ‘—, @ @ @ H
cation qui permet de I'ou- Vignette Ws_ftplog couleur.doc logo.htm netscape.exe  Calc.exe Smartdiv.exe
VIir. -

corbeille

Corbeille

@ Icones spécifiques au réseau :
L'icone d'un lecteur ou d'un dossier soutenu par une Disque dur ()
main correspond a un lecteur ou un dossier de @
I'ordinateur qui est partagé, c'est-a-dire accessible a
d'autres ordinateurs via le réseau.

jounal

L'icone d'un lecteur avec un cable en dessous =
correspond a un lecteur ou a un dossier distant, c'est- -
a-dire situé sur un autre ordinateur du réseau. Joumal sur‘ordif ()

@ Raccourcis (Windows) ou Alias (Mac)

Un raccourci est une icone utilisée pour accéder facilement a un élément
sur lequel il "pointe”. Cet élément, dit élément-cible, peut étre un lecteur, un
dossier, un fichier, la corbeille. ..

o ||| | K 5D

Disque Dur [C) Vignette couleur.doc Raccourci vers netscape.exe
Smartdrv.exe

Un raccourci ou un alias se reconnait par la présence d'une fléche en bas
a gauche de l'icone. Sur Mac, le titre de I'icone est, de plus, écrit en italique.
Un raccourci occupe trés peu de place quelle que soit la taille de
I'élément-cible. Ce n’est pas une copie de I'élément.
Attention ! Pour copier un élément (document, dossier...) sur une disquette,
copier I'élément et non son raccourci.

Pour créer un raccourci avec Windows :

- au méme endroit que 1'élément cible : clic droit sur I'élément-cible puis Crer
un raccourci.

- Sur le bureau : clic droit sur I'€lément-cible puis Envoyer vers > Raccourci du
bureau.

© Delagrave. Reproduction interdite
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Connalitre les notions plus théoriques sur les fichiers informatiques
est aussi tres utile. La encore, la simple manipulation ne suffit pas et une
connaissance plus approfondie des formats de fichiers est nécessaire pour
qu'un échange de document par disquette ou par courrier électronique ne
soit pas une perte de temps et que le fichier puisse étre ouvert et utilisé.

Beaucoup de ces notions sont réutilisables pour d'autres
applications, comme l'emploi des opérateurs logiques (ET, OU, SAUF)
communs aux logiciels documentaires, aux moteurs de recherche, aux
gestionnaires de bases de données, aux langages de programmation.

Identifier les composants matériels de l'ordinateur et leur role

La connaissance du vocabulaire et des logiciels doit s'accompagner
d'une connaissance des appareils. Savoir identifier les principaux
composants matériels d'un systéme informatique, connaitre leur role et
leur fonctionnement donne a l'enseignant un confort et permet une
rapidité d'intervention pour les problémes de premiére maintenance. Il
n'est ainsi plus dépendant de la personne chargée de la maintenance
(quand elle existe !). En voici quelques exemples :

— 1l est préférable que l'enseignant passe deux minutes en début de
cours a raccorder quelques cables débranchés de l'ordinateur et
apprenne aux éleves a le faire, plutot que d'avoir plusieurs postes
inutilisés pendant toute la séance de cours, avec des éléves a
plusieurs devant les ordinateurs restants ;

— une fois que l'on sait que certains types de périphériques doivent
étre mis sous tension avant l'unité centrale, on comprend mieux
pourquoi le scanner ne fonctionne pas certains jours !

— différencier mémoire vive et mémoire disque permet de
comprendre les messages éventuels d'erreur et d'intervenir de la
maniére appropriée. Si la mémoire vive est saturée, il suffit de
fermer une fenétre, une application ou un document. Si le mémoire
sur le disque est saturée, il faut supprimer des fichiers, ou parfois
simplement vider la corbeille.

Comprendre les principaux processus

Installer certains cédéroms peut sembler compliqué pour un
débutant : le processus est souvent interrompu par différentes boites de
dialogue qui attendent une réponse de l'utilisateur, souvent perplexe
pour faire un choix parmi les solutions proposées. Or, une fois que l'on a

identifié les principales étapes du processus et ses quelques variantes,
LA REVUE DE L'EPI SE FORMER AUX TICE
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l'installation s'avére beaucoup plus compréhensible. On comprend par
exemple que l'installation de certains cédérom, requiére de plus
l'installation d'une visionneuse pour les vidéos.

Approfondir sa connaissance du systéme d'exploitation

Ouvrir un document est facile : un double-clic sur son icone suffit !
Cependant, il ne faut pas se contenter de ne connaitre que cette seule
méthode. Avec un double-clic, il se peut qu'un autre logiciel non souhaité
s'ouvre ou encore aucun ! Si le fichier n'est pas du type habituel (autre
extension ou sans extension), 1l risque de ne pas apparaitre
automatiquement a 1'écran. Il faut alors ouvrir préalablement le logiciel
approprié. La encore, une connaissance plus poussée du fonctionnement
du systeme permet de comprendre qu'un logiciel est 1ié a priori a un
certain format de fichier (indiqué par son extension sous Windows), mais
qu'il permet d'ouvrir aussi d'autres types de fichier. Dans la boite de
dialogue Ouvrir, si l'on ne voit pas le document dans la liste, il faut
penser a choisir d'afficher Tous les fichiers et non seulement les types de
fichiers reconnus en priorité par le logiciel.

Dérouler et choisir e lecti | Ouverture | 2] x|
erouler et choisir le lecteur

ou dossier contenant le [ Ereeer Mesdoemmen > | =
fichier. 2 Poste de travail I —
[==2Disquette 3% (A}
(=D Disquette 5% (B:)
&2 Disque dur [C:)
Cette partie affiche le contenu }_ {3 Mes documents

du dossier ou lecteur | & H)
mentionné au-dessus. 25 Voisinage réseau
(L] photalycee

Nom : | Quvrir |
Type : |Documenls texte LI Annuler

<

Cliquer ici pour remonter au Ouverture 2] %]
dossier parent. | Cherchey : | = Disquette T 1T :F@ 5 ,g
Double-cligquer pour choisir

le lecteur et dossier conte- (] Mes dacuments

nant le fichier, jusqu'a l'af-
fichage du nom du fichier.
Double-cliquer ensuite sur
le fichier.

Les logiciels n'affichent en
général par défaut que leur
propre type de fichiers. On
peut choisir tous types de
fichiers (*.*) afin de visua-
liser les fichiers présents

gili)en”e que soit leur exten- : 4| o

F. PETIT, F. PALACI, P. SOTTEJEAU LA REVUE DE L'EPI
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Aspects ergonomiques, juridiques et éthiques

Une formation aux TIC comporte aussi des éléments sur
l'ergonomie du poste informatique : enseignants et éléves doivent adopter
une bonne posture devant la machine pour éviter fatigue et douleur.

———
L'univers de la micro-in-
formatique est séparé en
deux "mondes" :

« les micro-ordinateurs de
type PC (Personal
Computer) fabriqués par
différents grands construc-
teurs (Compagq, Packard
Bell, IBM, Toshiba, Dell)
ou construits a partir de
pieces détachées par des
"assembleurs".

* les micro-ordinateurs
Macintosh (familierement
appelés Mac) fabriqués
par la société Apple.

Les machines Mac et PC
présentent quelques diffé-
rences (nombre de bou-
tons de la souris, variantes
de touches du clavier...)
mais leurs composants,
leur fonctionnement et
T'utilisation des logiciels
sont trés similaires.

Description du poste informatique

Un poste informatique comprend un micro-ordinateur (unité centrale, écran,
clavier, souris) auquel on ajoute en général une imprimante, et parfois un
modem.

L'unité centrale (UC) est constituée d'un boitier qui renferme le cceur de l'or-
dinateur (la carte mere) et des périphériques internes (lecteur de disquet-
te, disque dur, lecteur de CD-Rom ou de DVD).

C

A. L'écran ou moniteur permet de visualiser les informations :
documents, actions possibles, état du systéme.

B. Le clavier permet la saisie des caracteres et la transmission
des commandes.

C. Le boitier peut étre vertical (tour) ou horizontal (desktop).
D. La souris est utilisée pour sélectionner des objets, activer une

T commande, dérouler un menu ou dessiner.

&7p
Les éléments matériels en relation avec la carte mere sont appelés périphériques :
imprimante, clavier, souris, disque dur, lecteur de disquette, scanner, modem. ..
IIs peuvent étre internes (placés dans le boitier de I'unité centrale) ou externes.
La plupart des micro-ordinateurs actuels sont multimédias : ils comportent une
carte son, un lecteur de CD-Rom ou de DVD, et des enceintes acoustiques.

Cet ensemble constitue la partie matérielle (hardware) du poste informa-
tique qui ne peut fonctionner sans une partie logicielle (software) composée
du systéme d'exploitation et de logiciels adaptés au travail que I'on souhaite
faire.

Ergonomie du poste informatique

L'utilisateur doit régler son poste de travail et adopter une posture adéquate
pour ne pas fatiguer inutilement les yeux et les muscles du dos et des bras.
* Garder le dos droit, calé contre le dossier du siege.

* Poser les pieds au sol ou sur un repose-pieds.

« Se placer & une distance de I'écran égale au bras tendu (50 a 70 cm).
 Mettre I'écran a hauteur des yeux ou plus bas, pour ne pas fatiguer la
nuque.

« Laisser les bras verticaux et les avant-bras horizontaux.

* Placer les mains sans cassure au niveau du poignet.

* Eviter les reflets sur I'écran dus aux fenétres ou éclairages.

« Eviter les différences de contraste trop importantes entre I'écran et le mur
placé derriére I'écran.

« Faire des pauses régulieres pour se détendre.

Des compléments d'informations sur la typographie, la mise en
page, l'utilisation des couleurs favorisent une utilisation pertinente et
efficace des outils de production de documents.

Trop souvent, les possibilités techniques font oublier que l'infor-
matique est avant tout un outil dont l'objectif est la communication : la
simplicité et la clarté de présentation doit primer sur la profusion de
couleurs, images et polices !

LA REVUE DE L'EPI SE FORMER AUX TICE
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Conseils de présentation d'un document

Ne pas abuser des majuscules

Réserver leur emploi a la premiére lettre d’un nom propre ou d’une phrase.
Mettre en gras ou augmenter la taille des caractéres a mettre en valeur.
Eviter le souligné

Les caracteres soulignés sont moins lisibles car les lettres avec jambage
vers le bas sont coupées.

Réserver l'italique aux citations

L'italique s’utilise pour faire ressortir une citation ou un mot du texte.

Utiliser deux ou trois polices au maximum pour un méme document

On peut utiliser pour les titres une police baton (sans empattement) comme
I'Arial (sur Windows) ou I'Helvética (sur Macintosh) et pour du texte plus
long, une police avec empattement comme le Times.

Police avec empattement (ou sérif)  Police sans empattement

Times Arial

Faire un retrait de premiére ligne sur les paragraphes longs uniquement

Lutilisation de retrait de premiére ligne permet de distinguer les paragraphes
dans un texte long mais perturbe la lecture d’un texte comportant des
paragraphes de quelques lignes seulement.

Paragraphes longs Paragraphes courts

N /

7 N
Adapter corps et largeur de texte

Des lignes longues comportent beaucoup de mots et sont difficiles a lire.
La création de colonnes permet de réduire la longueur des lignes. Plus la
largeur du texte est faible, plus le corps peut étre petit et inversement.

Aérer le texte
Ménager des espaces blancs (blanc "typo") pour reposer I'eil du lecteur.

Laisser des marges, espacer les paragraphes.

L'enseignant doit tenir compte des problemes éthiques et juridi-
ques liés a l'informatique. Quand il utilise dans sa classe textes, images
et musiques, il entre dans le cadre d'une diffusion collective d'ceuvre et
est donc soumis aux articles de loi sur la propriété intellectuelle (ou droit
d'auteur).

11 doit connaitre la nétiquette qui définit des regles de bon usage du
réseau Internet. L'usage d'Internet se répand incontestablement, mais il
reste a ce que se soit un « bon » usage. Il n'est pas agréable de recevoir un
document attaché de taille importante, de méme qu'il est ennuyeux de ne
pas arriver a ouvrir un fichier re¢u ou téléchargé a cause de problémes de
format.
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Une culture informatique diversifiée

Utiliser les TIC de maniére efficace et citoyenne dans l'environ-
nement scolaire nécessite de comprendre, s'approprier et bien maitriser
les différents outils informatiques : matériels, logiciels et réseaux. Cela
passe par une formation comportant des savoir-faire techniques et
incluant aussi des savoirs plus théoriques, des connaissances juridiques
et ergonomiques.

Trop souvent, la pratique de l'ordinateur se fait par une démarche
empirique de l'usager, qu'il soit éléve ou enseignant, relevant de la
« débrouille » plus ou moins efficace. Ces tatonnements, qui ont une
valeur formatrice, doivent étre structurés pour parvenir a un usage
raisonné des TIC et une assimilation de la culture sous jacente. En
assimilant les concepts et les principes de fonctionnement des systémes
informatiques, 1'usager peut ensuite devenir plus autonome et se perfec-
tionner, s'approprier et transférer des procédures a d'autres applications.
Au dela de l'usage immédiat, il est utile de pouvoir s'adapter a la
diversité des logiciels et produits multimédia et a leur évolution.

Florence PETIT, Frédéric PALACI, Patrick SOTTEJEAU

Avec I'aimable autorisation des Editions Delagrave.
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