! IXE -
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

X Communaute frangalse

Identité du responsable pour le réseau :
Jean Steensels, Président du Conseil de coordination.

2. Intitulé de I'unité de formation :

PN

Informatique : édition assistée par ordinateur— module complémentaire 2.

- (convention)
Code de I'U.F. : F54a Y\ Al w4 Code du domaine de formation : 709
3. Finalités de I'unité de formation : Reprises en annexen® 1  de 1 page.
4. Capacités préalables requises : Reprises en annexen® 2  de 1 page
5. Classement de l"unité de formation :
X Enseignement secondaire de : X transition %ﬂ%ﬁ%
du degré : X supérieur O-inféricus

Technicue o Fechnique o

Economigue o Economique o Signature-du-Président-du
P dical o P dical o Conseil supdrcus—:
Seeial 18] Secial o

Pédazonicne o Pédasoni o

Agrieele o Agricele o

-6. Caractére occupationnel : O-oui "~ Xnon

7. Constitution des groupes ou regroupement :  Repris en amnexen® 3 de 1 page.

8. Programme du (des) cours : Repris en annexen® 4  de 1 page.
9. Capacités terminales : Reprises en annexen® S de 1 page.
10. Chargé(s) de cours : Repris en annexen® 6  de 1 page.

(1) Cocher la mention utile
(2) A compléter
(3) Réservé a I'Administration
D 8 BIS/UF : au 01.03.98



Code de>l’unité de 4 5 qQ_ ) \_' Vv aA1W 4 Code du domaine /)»—Oé?

formation : (3) de formation : (4)

11.Horaire minimum de I'unité de formation :

Horaire minimum :

1. Dénomination du (des) cburs 2) Classement du Code U Nombre de
(des) cours périodes
. 2_ G (2)(6) 2
Laboratoire d'utilisation de logiciels: formulaires, CT S 6
fusion, publipostage.
2. Part d'autonomie ' XXXXXX P 0
- Total des 6
périodes
v

12, Réservé au Service d'inspection :

a)_Observation(s) del (des) Inspecteur(s) concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique [annexe(s) éventuelle(s)] :

b) Décision de I'Inspecteur coordonnateur relative au dossier pédagogique :

ACCORD PROVISOIRE - PASD’ ORD

En cas de décision négative, motivationt de cette derniére :

4. LULLIHET
iHSP. COORD.

| Date: 2’1 AGUT 1998 Signature:

(2) A compléter

(3) Réservé a I'Administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par I’inspection

(5) Seit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPPM _

(6) SoitA,B,C,D,E, F,H,J,K,L, Q,R, S, T - (I’approbation de cette rubrique est réservée a 1’ Administration)

D 8 BIS/UF : au



Annexe 1 " Document 8 bis
FINALITES DE L'UNITE DE FORMATION 23 -06- 1998

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR
MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

1. Finalités générales

Dans le respect de l'article 7 du Décret de la Communauté frangaise du 16 avrii 1991 organisant
l‘enselgnement de promotion sociale, cette umte doit:

. concourir 4 I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire;

e répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entrcprises, des

administrations, de l'enseignement et, d'une maniére générale, des milieux socio-
économiques et culturels.

2. Finalités particuliéres

e Permettre de répondre de maniére raisonnée et efficace a 1'1nformatlsat10n par la
compréhension des concepts mis en jeu et leur apphcauon

o Développer les techniques et connaissances nécessaires & l'utilisation de fonctions
spécifiques d'un logiciel d'édition assistée par ordinateur sous environnement graphique.

s Développer
o des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de l'information,
e des méthodes de travail transférables,
e des attitudes d'autogestion de la formation et d'évolution autonome (auto-formation).

e Familiariser ’étudiant avec des fonctionnalités spécifiques d'un logiciel d'édition assistée
par ordinateur — formulaires, fusion, publipostage — en vue de résoudre des problemes
d'ordre professionnel.



Annexe 2 Document 8 bis
CAP ;
ACITES PREALABLES REQUISES ‘ 13 06 1998

INFORMATIQUE EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR
' MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

1. Capacités -
L’étudiant sera capable :

~~face 4 un systéme informatique connu,

en respectant le temps alloué,

en respectant les régles d'utilisation du logiciel,

en utilisant les commandes appropriées,

a partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités suivantes:
- démarrer le logiciel (menus, touches de fonctions);
- créer et mettre en forme un document;
- mettre un document en page;
- utiliser les outils de vérification;
- imprimer un document;
- utiliser I'aide en ligne et consulter la documentation du logiciel utilisé,

de présenter un document imprimé et de le sauvegarder.

2. Titres pouvant en tenir lieu

e Attestation de réussite de l'unité de formation
Informatique - Edition assistée par ordinateur — Module de base
(Convention)



Annexe 3 Document 8 bis
CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT 2 3 “’Qg' %995

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR
MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

Il est recommandé d’organiser des groupes d’un maximum de 15 personnes.
Chaque apprenant doii dispeser d'un poste de travail.



Annexe 4 : Document 8 bis
PROGRAMME DU (DES) COURS .
73 -06- 1998

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR
MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

A T’issue de la formation, 1’étudiant sera capable :

« de gérer les formulaires:
_ - création d'un formulaire;
4= entrée de données dans un formulaire en ligne;
"z création de formulaires type quadrillage;

e de gérer la fusion de documents et le publipostage:
- création d'un document principal pour une lettre-type;
- spécification de la source de données;
- insertion de champs de fusion dans le document principal;
- fusion de données avec le document principal;
- 1impression d'adresses sur des enveloppes ou des étiquettes.

Recommandations :

e On encouragera le respect des régles ergonomiques.

e On évitera l'utilisation gratuite d'un jargon technique. II suffira & I'étudiant d'acquérir assez de
vocabulaire technique pour lui permettre de suivre les instructions et de comprendre une -
information proposée par une fiche technique élémentaire.



Annexe 5 ' Document 8 bis
- CAPACITES TERMINALES 2 3 ={]§— ng
INFORMATIQUE —~EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR

MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

Pour atteindre le seuil de réussite,

face 4 un systéme informatique connu,

een utilisant un logiciel d'édition assistée par ordinateur,

C}l respectant le temps alloué, '

en respectant les régles.d'utilisation du logiciel,

en utilisant les commandes appropriées,

4 partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités de base reprises au
programme des cours de 'U.F. considérée,

@ e

I'étudiant devra étre capable

d'exploiter les fonctionnalités spécifiques du logiciel (formulaires, fusion, publipostage) ;
d'utiliser I'acquis face & des situations nouvelles;

d'analyser et interpréter l'information;

de produire des documents conformes aux régles de présentation et ne présentant aucune
erreur.

Pour le degré de maitrise, il sera tenu compte de la précision apportée :

e 3 laprésentation des documents;
e au respect des consignes;
e aurespect des valeurs esthétiques.



n

Annexe 6 ' Document 8 bis
CHARGE(S) DE COURS 793 -08- 1998

INFORMATIQUE — EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR
MODULE COMPLEMENTAIRE 2
(Convention)

Le chargé de cours sera un enseignant ou un expert. o
L'expert doit faire la preuve d'une connaissance actualisée dans le domaine de 1'édition assistée par

ordinateur.



