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ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCUMENT 3 bis DOSSIER PEDAGCGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

X Communauté francaise O Libre-confessionnel

O Provincial et-communal © Librenon-confessionnel

Identité du responsable pour le réseau : Date et signature :
Jean Steensels, Président du Conseil de coordination. le 25 aoiit 1997.

2. Intitulé de I'unité de formation

Informatique : édition assistée par ordinateur -
perfectionnement (convention).

cobE: ¥4y 93 Ju 4

3. Finalités de I'unité de formation : Reprises en annexe n° 1 de 1 page.
4. Capacités préalables requises : Reprises en annexe n° 2 de 1 page.

S. Classement de unité de formation :

X Enseiguement secondaire de: X tramsition O-qualification
du degré: O-mférieur X supérieur

Fechnique o Fechnique o

E - 5 - o) i s Président.d
Paramédical [) Paramédical [4) Censeil-supérieur—
Seeial O Seeial o

Ped - ° Pedasom o

Agricole o Agricole o

6. Caractére occupationnel : O-oui X non

7. Constitution des groupes ou regroupement :  Repris en annexe n° 3 de 1 page.

8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n° 4 de 1 page.
9. Capacités terminales : Reprises en annexen® 5 de 1 page.
10. Chargé(s) de cours : Repris en annexe n° 6 de 1 page.

(1) Cocher la mention utile
(2) A compléter
(3) Réservé a I' Administration
D 8 BIS/UF : au 01.03.96
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Code de I'unité de formation : (3) ':’(fg TR q 2 Jy bJ A

11. Horaire minimuwm de "unité de formation:

Horaire minimam:

1. Dénomination des cours @) Classement du Code U Nombre de
(des) cours périodes
2 @ 2) 5 @
Laboratoire informatique cT S 13
2. Part d'autonomie XXXXXX 0
Total des périodes 18

12. Réservé au Service d'inspection :

a)_Observation(s) de I' (des) Inspecteur(s) concerné(s) relative(s) an dossier pédagosique [amnexe(s) éventmelle(s)]

AVIS FAVORABLE
LE 2‘0‘& g
. LAMOTTE

b) Décision de 1'Inspecteur coordonnateur relative(s) au dossier pédasosique:

‘ACC’ORD PROVISOIRE - PAS DACCORD

En cas de décision négative, motivation de cette derniére.

T
SRR

lH5p Loogp .

Date: ' Signature:

n3 SEP. 1997

{(2) A compléter

(3) Réservé a I' Administration

(4) Seit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPPM

(5) Seit A, B, C,D,E, F, H, J, K, L, Q R, S, T -("spprobation de cette rubrique est réservée i I' Administration)



. Document 8bis ANNEXE 1

Date : _ 25 -08- 1997

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT
(CONVENTION)

1. FINALITES GENERALES

Dans le respect de I'article 7 du Décret de la Communauté Francaise du 16 avril 1991
organisant I'enseignement de promotion sociale, cette unité doit :

1.1

1.2.

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

répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de l'enseignement et d'une maniére générale des milieux socio-
économiques et culturels.

2. FINALITES PARTICULIERES

2.1

22 -

2.3.

2.4.

N.B.:

Familiariser, via de nombreuses manipulations, aux fonctionnalités avancées d'un
logiciel de type "editeur de texte", en vue de résoudre rapidement des problemes
courants issus de son milieu familial, professionnel, social, scolaire. Les
caractéristiques et les fonctions examinées seront classiques et communes aux
éditeurs présents sur le marche.

Permettre de répondre de maniere raisonnée a linformatisation par la
compréhension des concepts mis en jeu.

Initier aux techniques et connaissances nécessaires a l'utilisation des systemes
informatiques.

Développer

* des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de ['information,

* des méthodes de travail transférables,

* des attitudes d'autogestion de la formation et d'évolution autonome
(auto-formation).

L'apprentissage ne doit pas priviligier la connaissance d'un logiciel particulier.



- Document 8bis ANNEXE 2
Date :

23 -08- 1997

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT
(CONVENTION)

CAPACITES PREALABLES REQUISES

L'étudiant sera capabile :

* face a un systéme informatique connu et sur lequel est installée I'application qui
a servi de support a I'apprentissage; .

* en respectant le temps alloué;

* en respectant les régles d'utilisation de I'équipement et du matériel informatique;
* en utilisant les commandes appropriées;

* 4 partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités de base suivantes :

1. "démarrer” le logiciel (menus - touches de fonction);
2. créer, manipuler un texte :
- mettre en forme, soit directement, soit par modification d'un caracteére,
d'une ligne, d'un paragraphe, d'une page;
- réaliser des opérations d'effacement et de récupération de texte;
- créer, modifier, supprimer un en-téte, un bas de page, une numeérotation
de page;
3. utiliser les fonctions de recherche et de remplacement;
4. imprimer en tout ou en partie un document situé a 'écran;
5. utiliser I'aide en ligne et consulter la documentation du logiciel utilisé

de présenter un document imprimé et de le sauvegarder.

Titre pouvant en tenir lieu :

Attestation de réussite de l'unité de formation :
INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - NIVEAU
ELEMENTAIRE (CONVENTION)



" Document 8bis o ANNEXE 3

Pt 25 -08- 1997

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT

{CONVENTION)

RECOMMANDATIONS PARTICULIERES POUR LA CONSTITUTION DES
GROUPES QU LE REGROUPEMENT

Il est recommandé d'organiser des groupes d'un maximum de 12 personnes.
Chaque étudiant doit disposer d'un poste de travail.



Document 8bis ANNEXE 4
Date: 25 -08- 1997

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT
(CONVENTION)

PROGRAMME DE (DES) COURS (Suivant cahier des charges)

L'étudiant sera capable de:

QOrqganiser un publipostage

* Définir le fichier de données

* Définir le document principal et le lier au fichier de données
- placer des conditions

* Genérer le publipostage
- al'écran
- a l'imprimante

* Créer des étiquettes sur base d'un fichier de données

Automatiser des taches

* Les modéles
- utiliser des modeles prédéfinis
- modifier un modéle existant
- créer un nouveau modeéle
* Les styles
- utiliser des styles définis
- modifier un style
- créer un style
- lier un style au modéle
- organiser les styles

Utiliser les sections

* Travailler en colonnes ‘

* Alignement vertical des paragraphes

* Modification de la mise en page pour une partie de document
* Utiliser des en-téte et pieds de page différents

Insérer des objets dans un document

* Insérer des dessins vectoriels
* Insérer des graphiques

* Insérer des logos de type texte
* Dessiner dans le document

Remarques : Les options d'affichage, d'environnement et de calcul, I'affichage / le masquage /
la personnalisation des barres d'outils, seront abordés au fur et a mesure des

besoins des utilisateurs. :



document 8bis

ANNEXES :.
Date: =@ ™

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT
(Convention).

CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant démontrera sa capacité a

o face 4 un systéme informatique connu et sur lequel est installé I'application qui a servi de support a
I'apprentissage;

en respectant le temps alloug;

en respectant les régles d'utilisation du logiciel et de 1'équipement informatique;

en utilisant les commandes appropriées;

a partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités avancées reprises au programme;

¢ o ¢ 9

présenter un document imprimé et de le sauvegarder.
Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte
o de l'originalité, de la lisibilité et de l'esthethue de la présentation,

s du degré de respect des consignes,
¢ du degré d'antonomie atteint dans 1'élaboration des taches.



". Document 8bis ANNEXE 6
Dater 25 -08- 1997

INFORMATIQUE - EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - PERFECTIONNEMENT
(CONVENTION)

PROFIL DU/DES CHARGE(S) DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignement.



