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ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1|

DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE

UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

O (1) Libre confessionnel
O (1) Libre non confessionnel

Y (1) Communauté francaise
. O (1) Provincial et communal

Identité du responsable pour le réseau,; * . Date et signaturg*~/ /@;Z /9 {
“leau  <STeewseds

2. Intitulé de l'unité de formation : (2)

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -
UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE BUREAUTIQUE.

CODE (3) Yr by e} V 2Ib EAa

1

3. Finalités de I'unité de formation : Reprises enannexen® 1  de | page

4. Capacités préalables requises : Reprises en annexen® 2 de 1 page
S. Classement de l'unité de formation :

O (1) Enseignement secondaire de : O (1) transition O (1) qualification
du degré : O (1) inférieur O (1) supérieur

¥ (1) Enseignement sui:érieur de type court O (1) Enseignement supérieur de type long

Pour le classement de I'unité de formation de I'enseignement supérieur
Proposition de classement )] Classement du Conseil supérieur (1) Date de I'accord du Conseil
supérieur : 257906/ 96
Technique 0] Technique 6]
| Economique 0 Economique 0 Signature du Président du
Paramédical 0 Paramédical 0 Conseil supérieur :
Social o) Social 0
Pédagogique v Pédagogique L
Agricole (0] Agricole 0]
6. Caractére occupationnel : O (1) oui ¥ (1) non
7. Constitution des groupes ou regroupement : Repris enannexe n® 3 de | page
8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n® 4 del page
9. Capacités terminales : Reprises enannexe n® 5 de | page

10. Chargé(s) de cours : Reprisenannexen® 6  de | page

(1) Cocher la mention unle
(2) A compléter
(3) Réservé a I' Administration
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Tx

Code de I'unité de formation 3)

s duwevy VI £

11. Horaire minimum de I'unité de formation :

Horaire minimum :
1. Dénomination du cours Classement du| Code U No’m.bre de
- = cours périodes
Laboratoire d'informatique CT S 96
2. Part d'autonomie P 24
Total des périodes 120

12. Réservé au Service d'inspection :

a) Observation(s) de I'(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 -

RD

En cas de décision négative, motivation de cette derniére : L/Q7

A TOLLIRET

AVIS FAVORABLE

LE o o% 95

FRSP . coonp.

TTE

(2) A compléter
(3) Réservé 4 I' Administration
(4) Soit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPPM

(5)Soit A,B,C,D,E.F,G,H,LJ, K, L,M,N, O, P,

réservée a I' Administration)

QR ST, VW- (I'approbation de cette rubrique est
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document 8bis

Date:

ANNEXE | 04 Aug 1996

FINALITES DE L'UNTIE DE FORMATION

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -
UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

1. FINALITES GENERALES.

Conformément 4 l'article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 199 1, cette unité de
formation doit:

1.1 concourlr & I'épanouissement individuel en promouvant une mellleur insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire; e

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

2. FINALITES PARTICULIERES.

» Permettre une exploration 4 la fois de l'architecture générale d'une interface graphique fournir les
reperes et les principes indispensable pour une manipulation efficace et intelligente.

» Deécouvrir les concepts de base du traitement de texte, du tableur et de la base de données.

» Permettre d'intégrer l'outil informatique dans une démarche méthodologique.
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document 8bis
Date:

ANNEXE 2

CAPACITES PREALABLES REQUISES DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -
UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

Pour étre admis dans cette unité de formation, I'étudiant doit posséder un titre pédagegique ou étre
inscrit comme éléve régulier dans une année d' études débouchant directement sur un titre
pédagogique.

Capacités
» décrire et situer les éléments fondamentaux d'une architecture et d'un environnément P.C.
» réaliser une publication simple impliquant une mise en page imposée avec intégration d'un texte,
d'une image ou d'un tableau récupérés.
Titre pouvant en tenir lieu :
Attestation de réussite de l'unité de formation

INFORMATIQUE - UTILISATION PEDAGOGIQUE D'UN LOGICIEL DE PRESENTATION
ASSISTEE PAR ORDINATEUR.
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document 8bis

Date:u lf. Aug. 1996
ANNEXE 3

CONSTITUTION DES GROUPES ET REGROUPEMENTS DE L'UNTIE DE FORMATION

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UNP.C. -
UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

Le laboratoire devra comprendre

» des ordinateurs dont les performances sont suffisantes pour supporter les contraintes des logiciels
utilisés pour la formation; ;

» une ou des imprimantes dont les caractéristiques permettent de concrétiser sur papier les
réalisations créées 4 I'écran.

Les groupes ne dépasseront pas 20 étudiants.
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document 8big
Date:

0 & Aug. 1998
ANNEXE 4

PROGRAMME DE L'UNTIE DE FORMATION

INFORMATIQUE ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -
UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

L'étudiant sera capable

de formater une disquette;
de créer une disquette systéme;
de copier un fichier;

de définir les concepts de tiche, de programme et d'application;

de gérer des programmes;

de gérer des fichiers; s o

d'effectuer des échanges de tiches dans un environnement graphique (transferts de données de divers types
y compris & partir ou vers une tiche DOS fenétrée);

d'utiliser les fonctions traditionnelles d'un traitement de texte: édition, archivage, mise en forme,
impression;

edition : créer, supprimer, modifier, copier, déplacer, rechercher, remplacer

reconnaitre les constituants d'un texte caracteres, paragraphes, sections,..

créer, appliquer, modifier un style;

créer et gérer des modéles de documents;
d'utiliser des fonctions avancées telles que tabulation, colonne, tableau, en téte et bas de page, notes,
macro instruction simple.

définir les concepts de base du tableur : cellules, types de données, formules, adressages;
de copier, déplacer, modifier le contenu des cellules;

d'organiser l'affichage écran;

d'utiliser des fonctions;

de créer une macro instruction simple;

d'effectuer une requéte, un tri;

de mettre en page une feuille de calcul:

de mettre ne forme une représentation graphique d'un tableau de données.

définir les concepts d'une base de données - fichier, champ, enregistrement, structure
de créer une base de données;

de modifier la structure d'une table;

d'organiser l'affichage écran;

d'utiliser les requétes et les filtres pour retrouver des données, de trier des données;
de créer des états.

de dégager une didactique de l'utilisation des logiciels de traitement de texte, de tableur et de gestionnaire
de base de données.
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document 8bis
Date: .

ANNEXE 5 . (K Aug. 1396

CAPACITES TERMINALES DE L'UNTIE DE FORMATION

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -

UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

La compétence de I'étudiant sera jugée suffisante si

a partir d'un théme imposé, il réalise un document pédagogique répondant 3 des consignes de mise
en page incluant au minimum une mise en évidence d'une partie de texte, un tableau, un en-téte
ou un bas-de-page et l'intégration d'un objet. : ‘

a partir d'un probléme pedagogique choisi, il élabore un document de gestion a l'aide du logiciel le
plus adéquat; la constitution du document comprendra la réalisation d'une feuille de calculs ou Ia
gestion d'un fichier. s i%

Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte
» de la pertinence du choix de l'outil pour l'objectif poursuivi,
» de l'originalité du produit obtenu,

» de la capacité de I'étudiant a dégager une didactique de 'utilisation d'un logiciel de bureautique
dans le cadre d' activités peédagogiques.
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document 8bis

Date:

ANNEXE 6 ' 0 & Aug. 1998

CHARGE DE COURS DE L'UNTIE DE FORMATION

INFORMATIQUE - ARCHITECTURE ET ENVIRONNEMENT D'UN P.C. -

UTILISATION PEDAGOGIQUE DES LOGICIELS DE
BUREAUTIQUE.

Le chargé de cours sera un enseignant.
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