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Conseils avant de commencer

Pour préparer la séance :
Les stagiaires vont apprendre a envoyer un texte en fichier joint. Pour les aider, les conseillers pédagogiques doivent avoir fait

I'activité. Vous devez donc vous entrainer avant la séance pour répondre aux questions des stagiaires. VVous recevrez pour cela le
méme mail que celui qui est envoyé aux stagiaires.

Pour toutes les séances TICE, les Conseillers devront faire les exercices avant les seances avec les stagiaires.

Comment organiser les groupes de stagiaires devant les ordinateurs :
Cette séance est la quatrieme séance TICE. Les stagiaires se connaissent et vous devez commencer a savoir qui se débrouille bien et
qui est plus lent. Vous devez garder a I'esprit les points suivants, qui sont valables pour toute formation, en TICE ou dans un autre
domaine :
— Les compétences des stagiaires sont trés variables. Certains sont en avance dans les apprentissages.
— Les stagiaires vont travailler en groupe devant un ordinateur. TOUS LES STAGIAIRES doivent manipuler I'ordinateur.
— Vous pouvez choisir de faire des groupes de méme niveau (homogeénes), les forts avec les forts et les faibles avec les faibles.
Vous pouvez aussi choisir de faire des groupes de niveaux différents (hétérogénes). Dans les deux cas, CEUX QUI SAVENT
AIDENT CEUX QUI NE SAVENT PAS.

IMPORTANT : Profitez de la séance pour expliquer aux stagiaires ce qui se passe quand on travaille en équipe. Ce qui est valable
pour la séance de formation est valable pour la classe. Pendant la formation, le CONSEILLER veille a ce que TOUS LES
STAGIAIRES manipulent et participent aux discussions. Pendant la classe, 'ENSEIGNANT veille a ce que TOUS LES ENFANTS

manipulent et participent aux discussions.

Durée de la séance : Quand vous arrivez a la fin de I'étape 2 (ajouter des images), si vous manquez de temps pour terminer, vous
pouvez supprimer I'étape 3 (mise en forme du texte) et passer directement a I'étape 4. L'étape 3 est une révision.
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Le travail comprend 4 étapes :

Etape 1 : Quvrir votre boite aux lettres pour trouver un mail

envoyé par le formateur. Vous savez déja le faire. Cest une

révision. Ensuite, ouvrir la piéce jointe au mail.

Etape 2 : Récupérer des images sur Internet et les insérer dans

le texte.

Etape 3 : Mettre en forme ce texte comme vous savez déja le
faire. (Centrer, mettre en gras, changer la police, sa couleur et

sa taille,...)

Etape 4 : Envoyer le texte au formateur par mail en piéce
jointe.

Pendant cette séance TICE, les stagiaires vont
découvrir de nouvelles notions mais aussi
utiliser ce qu'ils ont appris pendant les 3
premieres seances.

Cette seance est longue (82 diapositives) mais
beaucoup de diapositives sont des réevisions.
Elles portent la mention "Reévision™ sur la
gauche.

La séance comporte 4 parties :

e Quverture d'un mail avec piece jointe
(diapositives 5 a 29)

e Reécupération d'images sur internet
(diapositives 30 a 48)

e Mise en forme du texte (diapositives 49
a70)

® Envoi du texte par mail (diapositives 71
a8l)




. Diapositives 5

Rappel : Comment ouvir sa boll sux lethes 7

@

ﬂrﬁ Sur votre ordinateur,
ouvrez Firefox

6

Rappel : Comment ouvir 52 bolle sux lethes 7

,r'f Dans Firefox, tapez I'adresse

bz Izl o b el/.

http:/imail.yahoo.fr

Commeant cuwir 53 bofte auxleties 7

Wious dever. meimanartoire & Y ah oo
i [mooe w o WOUET Cun T a'_?::.‘!-""'

Pour ce, 1 wous fstun nom
oitrlisansu &% U ML o passe

Le Cormelbear v wois gonreT 1 noen o wlisaneur &7 un mea oe nasse

1

12

9 10
TEC TEf i TEfi® TEfi&
Comment ouir 5a boite auxleties 7 Comment ouir 5a boite auxleties 7 La boite awtleties est cuvere. Wous aver du counies
Tapear vore nom duillssisur &tvore mot ds passe
T ~ "R
Fanrn A LSRN Yanoa! e BOITE DE RECEPTION (1)
hezr . . D N ra—
Cliguezsur  Connexion | | . B
5

iFar renrz SwCrhymaftsaber ST

Mol de passe
..... -

ricie ; PErzicai™s, i mofde pezee nEppee? gz

Il'yz 1 message dans la boits de réception.
Cliguons sur cet onglet pour en sficher E conenu.

Les diapositives 5 a 12 expliqguent comment ouvrir sa boite aux lettres. Les stagiaires ont déja fait ces manipulations dans
la séance sur le mail. Ce sont des revisions.

IMPORTANT : Vous travaillez avec Internet. Si la connexion n'est pas trés bonne le jour de la séance, il faudra supprimer
I'étape 2 (diapositive 30 — Recherche d'images). Donc, pendant que les stagiaires ouvrent leurs mails, essayez de voir si la
connexion est bonne ou si elle est lente. VVous pourrez alors décider de supprimer I'étape 2 qui nécessite une bonne

connexion internet.




. Diapositives 13 a 20
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Les stagiaires vont ouvrir le mail du formateur.

ATTENTION ! 1l'y a un mail pour les stagiaires du matin et un autre pour les stagiaires de
I'apres-midi (Diapositive 14). Il faut bien dire aux stagiaires de ne pas se tromper.



. Diapositive 21 a 25
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o Diapositive 21 : Les stagiaires découvrent le texte. 11
faut prendre le temps de le lire avec eux. L'objectif
du Conseiller est de faire réfléchir les stagiaires sur la
mise en forme possible pour qu'ils se souvienne des
séances précédentes.

Le Conseiller dit : "Nous allons mettre en forme ce texte. Qui
a une idée de mise en forme ?"

Les stagiaires répondent. lls peuvent dire "Mettre le titre en
gras" ou "Changer la couleur des mots” ou ...

Si les stagiaires n'ont pas d'idée, le Conseiller les aide en
disant "Essayez de vous souvenir de la séance precedente.
Comment avons-nous mis en forme le texte ?"

Apres quelques minutes, le Conseiller dit :"Ensuite, nous
allons ajouter des images dans le texte. On dit insérer des
images. Qui a une idée d'image a ajouter dans le texte ?"

o Diapositive 22 a 25 : Le Conseiller explique aux
stagiaires qu'il faut enregistrer le texte sur I'ordinateur
avant de le modifier. Le Conseiller dit que tout au long
de la séance, les stagiaires devront enregistrer leur
travail.




. Diapositives 26 a 29
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Maintenant, les stagiaires ont ouvert 2 logiciels : le traitement de textes WORD et le navigateur
FIREFOX. lls doivent apprendre a afficher a I'écran I'un OU l'autre avec les boutons de la barre

des taches en bas de I'écran.

Il faut s'arréter sur la diapositive 29. Les stagiaires vont s'‘entrainer :
e Le Conseiller dit : "Le texte est affiché avec le traitement de textes WORD. Maintenant,
cliquez sur le bouton FIREFOX en bas de I'écran pour afficher votre boite MAIL."
e Quand c'est fait, le Conseiller dit : "Vous allez maintenant afficher le texte."
e Quand c'est fait, le Conseiller dit : "Tout le monde doit faire cet exercice a tour de role."
e | es stagiaires devront passer de WORD a FIREFOX ou de FIREFOX a WORD pendant la

séance.

L'étape 1 est maintenant terminée.



. Diapositives 30 et 31

Etape 2 : Ajouter des images

Yous allez chercher des images sur
imernet pour les gjouter au texte,

Si la connexion Intemet est faible, vous
powvez continuer par 'étape 3 ...
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Chercher une image sur internet

Pour chercher des images sur inernet wous
utilizerez FIREFDX.

FIREFDX &=t cuvert sur woire ordinaEwr. Cligusz
en bas de Mecran sur le bouon FIREFDX.
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Etape 2

RECHERCHE D'UNE IMAGE SUR INTERNET
POURILLUSTRER LE TEXTE

Diapositive 30 : La recherche d'images sur Internet avec tous les
postes des stagiaires demande une bonne connexion internet. Si vous
avez noté que la connexion est lente lors de la premiere étape, vous
pouvez supprimer cette étape 2 et passer directement a I'étape 3

(Diapositive 49)

Diapositive 31 : Les stagiaires ont appris comment passer de WORD
a FIREFOX pendant les diapositives 26 a 29. Le Conseiller leur dit
gue c'est maintenant I'occasion de réinvestir cet apprentissage.




. Diapositives 32 a 34
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TEH & TEH;:
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Chercher une image sur internet Dsns la barre dadresse, tapez Madresse de recherche Voici la page
dimages google 3 |z place de l'adresse YAHOO.

Chercher une image surintsrnet

images.goagle.fr

Les stagiaires vont utiliser FIREFOX pour chercher une image avec GOOGLE.

Diapositive 32 : Quand ils retournent dans FIREFOX, la page ouverte est celle de YAHOO avec leur boite

mail.

Diapositive 33 : Les stagiaires doivent saisir I'adresse du site GOOGLE dans la barre d'adresse.

ATTENTION ! Souvent, les stagiaires saisissent I'adresse au mauvais endroit. Il faut donc bien leur dire de

remplacer lI'adresse YAHOO (qui est un peu longue et compliquée) par I'adresse GOOGLE :
images.google.fr

Ensuite, le Conseiller dit :"Quand I'adresse est saisie, il faut appuyer sur la touche ENTREE du clavier.

Diapositive 34 : La page de recherche d'images GOOGLE s'affiche. Tout le monde attend avant de

continuer.



. Diapositives 35 a 37
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© - ede:: | C'est la premiere recherche.

. Diapositives 38 et 39
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e Cliques sur Image avec la souris, I'image GROSSIT. Les stagiaires
T B i T doivent choisir une image.
i@'mi Le Conseiller explique : "Quand vous avez choisi une
I o P image qui vous convient, vous devez dire a I'ordinateur

2 = Chancharcesimages

2 = Chanchar e ma e

de la copier dans sa memoire. Pour faire cela, on
cligue sur I'image qui a grossi avec le bouton droit de la souris. Ensuite, on clique avec le bouton gauche sur
"Copier I'image". L'ordinateur copie I'image dans sa mémoire. Ce n'est pas la méme mémoire que la mémoire qui
enregistre votre texte. C'est une "petite” mémoire qui s'appelle le "presse-papier”. Elle ne peut contenir qu'une
image. Si vous copiez une autre image, la premiére sera effacée de cette mémoire. Le presse-papier peut aussi
contenir un morceau de texte. Le presse-papier est effacé quand on éteint I'ordinateur.”

Le Conseiller récapitule :
1 — Vous choisissez une image
2 —Vous copiez cette image dans le presse-papier. Le presse-papier est une des mémoires de
I'ordinateur.
3 — Maintenant, on peut coller I'image contenue dans le presse-papier dans la poésie.
Cette opération s'appelle un COPIER/COLLER. C'est une opération tres courante quand on travaille a
I'ordinateur.



. Diapositives 40 a 42
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C'est la seconde partie du COPIER/COLLER.

Diapositive 40 : Les stagiaires retournent dans le traitement de textes pour ajouter I'image a la poésie.

Diapositives 41 et 42 : 1l faut maintenant coller I'image qui est dans le presse-papier. Le Conseiller dit :"Vous allez
COLLER I'image pour illustrer la poésie. Voila les opérations :

— Cliquer dans le texte avec le bouton droit & I'endroit ou vous voulez ajouter I'image.

— Cliquer avec le bouton gauche sur "Coller™,

— L'image est maintenant dans le texte."

Le Conseiller dit :"Vous venez de faire un COPIER/COLLER."

NOTE IMPORTANTE : Les stagiaires peuvent se tromper et coller I'image a un endroit non souhaité. Le
Conseiller rappellera alors aux stagiaires I'existence de la touche "magique” ANNULER LA DERNIERE
OPERATION (Voir diapositive 61).

K,



. Diapositives 43 a 46
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Il s'agit de modifier la taille de I'image.
Il est important que tous les stagiaires manipulent. Ils ont le droit de se tromper et d'utiliser la touche ANNULER

. Diapositives 47 et 48

7 T Diapositive 47 : Aprés avoir collé une image, les stagiaires vont chercher d'autres
A vous maintenant .. images pour illustrer le texte. Le Conseiller dit :"
wove o o s, — Vous retournez dans le navigateur et vous cherchez
' une autre image pour illustrer le texte.
&y — Quand vous avez trouvé une image qui vous plait,
T vous la copiez.
— Ensuite, vous revenez dans le traitement de textes
* g et vous collez I'image au bon endroit.
S — Vous ajoutez autant d'images que vous voulez.
T s Chaque stagiaire doit ajouter au moins une image.
][ | [
~emeh Diapositive 48 : Les stagiaires ne doivent pas oublier d'enregistrer !!!

2 —Srvagerar s v



. Diapositives 49 a 51
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C'est le début de I'étape 3. Le Conseiller montre la différence entre le texte sans mise en forme et le
texte avec mise en forme (Diapositives 50 et 51). —

e Diapositives 52 a 70

Il s'agit de révisions sur la mise en forme. Ces diapositives sont les mémes que lors de la séance sur la mise en
forme.
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Diapositive 69 : IMPORTANT ! Les stagiaires doivent penser a enregistrer le document. Ensuite, ils ferment
WORD.
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 Diapositives 71 a 81

Mairtenant que le texte ed mis
en forme, vous allez I'ervoyer au
formateur.

C'est le début de I'étape 4. Le Conseiller rappelle les étapes précédentes :
1. étape 1 : Ouverture du mail du formateur pour récupeérer la poésie
2. étape 2 : Recherche d'images sur internet pour illustrer la poésie.

3. étape 3 : Mise en forme du texte
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Diapositives 72 a 76 : Les stagiaires créent un nouveau message pour le formateur.

78 — 79 — 80 — 81 —y
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Diapositives 77 a 81 : Les stagiaires joignent le texte au mail et envoient le mail.




