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INFORMATIQUE : INITIATION AUX LOGICIELS DE BUREAUTIQUE
(CONVENTION : C.P.N.A.E. - VOLET DEMANDEURS D’EMPLOI)

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION

1. FINALITES DE L*UNITE DE FORMATION
1.1. Finalités générales

Conformément a Particle 7 du décret de la Communauté frangaisc du 16 avril 1991, cette
unii¢ de formation doit : :

¢ concourir a I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale. culturelie et scolaire :

¢ répondre aux besoins el demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de I'enseignement et d'une maniére générale des milieux socio-
¢conomiques ct culturels.
1.2. Finalités particuliéres
L'unité de formation vise a permettre a I’étudiant :
¢ de réaliser des travaux informatisés, en utilisant :
# les fonctionnalités de base d un systéme graphique d’exploitation,
» les fonctionnalités élémentaires d'un logiciel tableur,
» les fonctionnalités élémentaires d’un logiciel d*édition assistée par ordinateur.
¢ dutiliscr les ressources élémentaires d"un logiciel de messagerie et de gestion du temps.
2. CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

En frangais :

¢ synthétiser de fagon généraliste un texte écrit (+/- 30 lignes) dans un langage usuel, par
exemple en réalisant une synthése cerite et/ou en répondant a des questions sur le fond |

# ¢meltre, de maniére cohérente, un commentaire personnel a propos d'unt texte.
En mathématiques,

danys Pensemble des nombres entiers rationnefs,

¢ cflectuer un calcul algébrique mettant en ceuvre les quatre opérations fondamentales,
feurs propriéiés ct les conventions décriture.



2.2 Titre pouvant en tenir lieu

Certificat d*enscignement secondaire inférieur ou Certificat du deuxiéme degré (CESI ou
C2D).

3. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination des cours Classement Code U Nombre de
périodes
Laboratoire : logicicl graphique d C\pl()ltatlon CT S 4
Laboratoire : logiciel tableur crT S 26
Laboratoire : logicicl d*édition assistée par CT S 26
ordinateur

Laboratoire : agenda et logiciel de messagerie CT S 8

3.2. Part d’autonomie P 16
Total des périodes 80

4. PROGRAMME

L.*étudiant sera capable :

% en lauboratoire : logiciel graphique d'exploitation,

¢ dc s adapter au systéme d exploitation par I'utilisation adéquate des fonctions de basc :
» création de fichiers et de dossiers et leur gestion (enrcgistrer, copier, supprimer,

déplacer, renommer, imprimer),

» pestion de 1"arborescence ;

% en luboratoire : logiciel tableur,

*

d’utiliser P'écran de travail : menu ou ruban, outils ou onglets, régles, affichage, barre
d’état :
de personnaliser I'environnement ;
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ppliguer un ensemble de procédures de base :
création, ouverture, enregistrement d’un classeur,
déplacement dans une feuille, dans un classeur,
sélection de cellules et déplacement au sein d une sélection,
insertion et suppression de lignes et de colonnes,
choix de commandes, annulation et répétition des commandes :
aisir des données : :
techniques de saisie de données,
saisie de nombres, de dates ou d'heures, de textes,
remplissage d’une plage de cellules adjacentes ou création d’une série,
copie de mise en {forme,
transposition des données,
protection de cetlules ;
tiliser des formules simples (opérateurs mathématiques. somme, moyenne, ...) :

‘

de mettre en forme une feuille de calewd :

»

mise en forme et mise en forme conditionnelle ;

de figer et de libérer les volets ;
de mettre en page une feuille :
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» déhnition et orientation du format de papier,
»~ ajustement de mise en page,
» utilisation de saut de page ;
¢ d’ajouler, de supprimer, de déplacer, de copier et de renommer des feuilles de calcul ;
¢ dc protéger le classeur ;
¢ d’imprimer un classeur :
» utilisation des options d’impression ;
¢ de recopier des formules en utilisant :
» les références absolues, relatives,
» les noms;
+ de meitre en ceuvre des fonctions simples ea utilisant :
»  Tassistant fonction,
> les fonctions mathématiques de base,
r les fonctions logiques,
» les fonctions de recherche,
» les fonctions « date » ;
¢ d’exploiter les fonctionnalités graphiques du logiciel :
» insertion d’un graphique simple,
»  création, modification, disposition, misc en forme,
» impression d’un graphique ;
¢ d’utiliser I"aide en ligne ;

en lahoratoire : logiciel d édition assistée par ordinateur,

¢ d'utiliser I’écran de travail : menu ou ruban, outils ou onglets, régles, affichage, barre
d’état ¢
de personnaliser I'environnement |
d appliquer un ensemble de procédures de base :
»  création, ouverture, enregistrement d’un document,
recherche et remplacement d’une chaine de caractéres,
utifisation des outils de vérification,
affichage des informations de résumé et de statistiques,
protection d’un document ;
¢ de mettre en forme un document :
»  sélection des éléments d’un document,
mise en forme des caractéres,
misc en forme des paragraphes,
misc en forme des listes ;
¢ de metire en page un document :
) utilisation d*'un modéle,
définition et orientation du format de papier,
ajustcment de mise en page.
utilisation de saut de page, utilisation des sauts de sections
définition ct gestion des en-tétes et des pieds de page. d'une numdérotation de
pages,
» création el gestion d’un tableau,
» inscrtion d’objets (image, tableau ou graphique de logiciel tableur. .. ),
» inscrtion de filigrane ;
¢ d’imprimer un document :
» utilisation des options d impression ;
¢ d’utiliser le publipostage :
~ création ot fusion des documents de publipostage (sans requéte) : lettres,
étiqucties ;
¢ d’utiliser 'atde en ligne
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s en luboratoire : agenda et logiciel de messagerie,
de sapproprier les procédures permettant "utilisation des différents modules :

¢ pour les contacts :
»  créer un contact et un groupe de contacts, enregistrer un nouveau contact ;
» assurer la gestion informatisée des contacts : suppression, modification, affichage,
impression... ;

¢ pour les tiches :
» créer une nouvelle tiche et la gérer (périodicité, modification, suppression, fin de
tache) ;

¢ pour I"agenda :
»  planifier, modifier et annuler des rendez-vous ;
»  partager et consulter "agenda d autres utilisateurs :
» organiser des réunions : planning, invitation, changement, annulation ;

¢ pour la messagerie :
»  créer, envoyer, recevoir un nouveau message (avec ou sans piéce jointe) ;
répondre a un message (a I'expéditeur, a tous) ;
transférer un message :
créer et gérer une arborescence de classement ;
gérer les messages (imprimer, marquer comme lu/non fu. assurer un suivi, classer,
déplacer vers un dossier...), gérer les piéces jointes (sauvegarder, imprimer. ...) ;
créer el insérer une signature ;
utiliser la vérification de I'orthographe :
» utiliscr I"aide en ligne.

XYYy

NY

5. CAPACITES TERMINALES
Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant sera capable :

face a un systéne informaltique comny,

en utilisant fes fonctionnalités de base d'un systéme o ‘exploitation, d'un logiciel tableur, d’un
Ingicief o édition assistée et d’vn fogiciel de messagerie avant servi a lapprentissage,

en respectand fes régles d'utitisation de 'équipement ef du matériel informatigue.

en utilisant les commandes approprides,

% de réaliser, a I"aide du logicicl d*édition assistée , un document d’un minimum de deux pages
incluant un tableau ou un graphique réalisé a I"aide du logiciel tableur ;

» de sauvegarder son travail dans un dossicr créé

» d’cnvoyer son document  un contact du carnet d adressc ;

s d"tmprimer son travail ;

+ de planifier une réunion entre différents contacts.
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Pour la détermination du degré de maitrise. il sera tenu compte des critéres suivants :

¢ [c degré d autonomic atteint dans I"apprentissage,
¢ la rapidit¢ d’exceution.



6. CHARGE DE COURS

Un enscignant.
7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Pas plus de deux étudiants par poste de travail.
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Ministére de la Fédération 1080 Bruxelles , i1e 21 Aoil 2013
Wallonie-Bruxelles Rue A, Lavallée, 1
0z / 690.87.31
Administration générale de
1'Enseignement et de la Recherche
scientifique.
Direction générale de l'Enseignement
non obligateire et de la Recherche

scientifique.

------------------------------------ Monsieur Roberte GALLUCCIO
Service général de 1'Enseignement de Administrateur délégué
promotion sociale, de l'Enseignement CPEONS

secondaire artistigue 3 horaire réduit

et de 1'Enseignement i distance rue des Minimes 87-89

------------------------------------ 1000 BRUXELLES
Direction de l'Enseignement de
promotion sociale

Ref.: a} / Document de référence interréseaux

Cbjet : Document de référence interréseaux(convention) - Régime 1
----- Unité de formation : INFORMATIQUE : INITIATION AUX LOGICIELS DE BUREAUTIQUE
{CONVENTION : C,P.N.A.E,- VOLET DEMANDEURS D'EMPLOI)

Classement : ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION
Code Référence : 754190U21V1
Domaine : 709 Economie-SE:informatique

Monsieur 1'Administrateur délégué,

J'ai 1'honneur de wvous faire parvenir le document de référence relatif 4 1l'unité de formation
mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur l'Administrateur délégué, l'assurance de ma ceonsidération distinguée.

éral adjoint,

Toute demande de renseignements relative 4 l'cbjet de la présente peut étre obtenue auprés de
Michaél Goulet cu Jean Hannecart (02/690.87.21 ou 02/6590.87.19)



| ¢

Arrété ministériel approuvant le dossier de référence de I’unité de formation intitulée
« Informatique : initiation aux logiciels de bureautique (convention : C.P.N.A.E. -
volet demandeurs d’emploi » (code 754190U21V1) classée au niveau de
’enseignement secondaire supfricur de transition de I’enseignement de promotion
sociale de régime 1.

La Ministre de ’Enseignement de promotion sociale,
Vu le décret du Conseil de la Communauté frangaise du 16 avril 1991 organisant l'enseignement
de promotion sociale, notamment l'article 137 ;

Vu l'arrété de Exécutif de la Communauté francaise du 27 avril 1992 portant délégation de
compétences en matiére d’enseignement de promotion sociale ; |

Vu l'avis conforme de la Commission de concertation de l'enseignement de promotion sociale du
03 mai 2013 ;

ARRETE :

Article 1. Le dossier de référence de I'unité de formation intitulée « Informatique : initiation
aux logiciels de bureautique (convention: C.P.N.AE. - volet demandeurs d’emploi » (code
754190U21V1) est approuvé.

Cette unité de formation est classée au niveau de I'enseignement secondaire supérieur de transition
de promotion sociale.

Art. 2. La transformation progressive des structures existantes concernées commence au plus tard
le 1¥ janvier 2015.

Art. 3. Le présent arrété entre en vigueur le 1% septembre 2013.

Bruxelles, le 16 JUIL, 2013

Marie-Dominique SIMONET
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