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MODULE 4

ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

MODULE 4

TIC

Choisir et utiliser des outils de base

POUR UNE ACTI,VITE D'APPRENTISSAGE SPECIFIQUE, IDENTIFIER LES
MATERIELS ET EQUIPEMENTS NECESSAIRES

DEFINITION DU CHAMP D’ETUDE

Ordinateur (de bureau ou portable),
périphériques, supports de mémoire et

de stockage, moniteurs, tableaux blancs,
téléphones mobiles, projecteurs, caméras
numérigues, imprimantes, utilitaires

simples de résolution de problemes si
nécessaire, points forts/faibles des appareils/
périphériques a des fins éducatives, colt des
différents équipements.

CONTENUS

Identifier le besoin éducatif.

Identifier le ou les équipements qui
répondent au besoin éducatif ainsi défini.
Evaluer le colt.

Faire un test de 'activité avec I'équipement.
Vérifier la disponibilité de I'équipement au
moment et au lieu voulus.

Par la suite, vérifier a nouveau que
I'équipement répond de maniere efficace au
besoin éducatif qui a été défini.

ASPECTS ANNEXES

Installation des appareils/périphériques
choisis ; connaissance technique précise

de l'utilisation des appareils/périphériques
(par exemple savoir utiliser une caméra pour
prendre une photo, mais sans connaitre le
procédé technique de stockage de I'image).

FREQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache quotidienne, dimportance cruciale,
assez difficile, qui est programmée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Réception d'un nouvel équipement matériel
a l'école.

Besoin d'effectuer un enregistrement

numérique d'une expérience (par exemple
une vidéo d'une sortie éducative).

Besoin de réduire le volume de déchets
papier.
MEILLEURES PRATIQUES

Choisir 'tquipement en fonction de
I'application, et non l'inverse.

OBSTACLES

Sous-estimer les compétences nécessaires
pour utiliser '¢quipement /manque de
préparation/ manque d'assurance

CoUt ou disponibilité de I'¢quipement
Problémes techniques ou mangue de soutien
en informatique.

ERREURS MAJEURES

Equipement qui n'a pas été testé avant de
I'utiliser.



ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

UTILISER L'INTERNET ET DES NAVIGATEURS A L’APPUI DES ACTIVITES

D’APPRENTISSAGE

DEFINITION DU CHAMP D'ETUDE

Comprendre et utiliser une URL pour accéder
a un site Web ; évaluer la crédibilité d'un

site ; modules supplémentaires (« plug-

ins ») ; téléchargement de fichiers/médias ;
évaluer la pertinence du contenu ; définir

un navigateur ; identifier les types de
navigateurs ; comprendre l'influence de la
vitesse de connexion Internet sur l'exécution
des activités éducatives.

CONTENUS

Identifier la pertinence de I'Internet au regard
de l'activité d'apprentissage.

Naviguer dans des sites Web a I'aide d’'un
navigateur.

Evaluer la crédibilité du site.

Evaluer I'exactitude du contenu du site.

Evaluer la conformité du site Web avec les
politiques et Iégislations en matiere de droits
de propriété intellectuelle applicables.
Evaluer I'utilité du contenu fourni sur le site
pour l'activité ou le résultat d'apprentissage.
Définir s'il y a nécessité d'un logiciel
supplémentaire, par exemple des modules
supplémentaires.

Intégrer le contenu dans l'activité ou le
résultat d'apprentissage.

Référencer le site Web ou |'ajouter aux favoris.

ASPECTS ANNEXES

Principe de fonctionnement de I'Internet ;
historique de l'Internet ; établissement

de la connectivité Internet ; résolution de
probléemes relatifs a la connectivité Internet.

FREQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache quotidienne, d'importance cruciale,
assez difficile, qui est programmeée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Besoin d'informations supplémentaires ou
actualisées provenant de différentes sources.

Besoin d'un large éventail de ressources,
par exemple dimages ou de vidéos en
complément d'un texte.

Besoin de créer des activités interactives.
Besoin de communiquer/collaborer.

Besoin d'intégrer un apprentissage en prise
avec la réalité.

MEILLEURES PRATIQUES

Pour vérifier 'exactitude du contenu et la
crédibilité du site Web, rechercher si le site
est référencé, si l'auteur est crédible et qui
finance le site.

Prendre connaissance de la politique de
I'école avant d'installer un logiciel /module
supplémentaire.

Tester et suivre les liens indiqués sur le site
pour Vvérifier que ces liens fonctionnent et
que le contenu est adapté a des éleves.

Vérifier I'accessibilité du site dans
I'environnement ou il sera utilisé.

Evaluer les risques liés a l'utilisation de ce site.

Si nécessaire, ajouter des sites Web aux
favoris.

Prévoir une solution de rechange en cas de
défaillance technique.

OBSTACLES

Lenteur ou instabilité de la connexion
[nternet.

Perception des risques liés a I'Internet dans la
communauté.

Absence des périphériques nécessaires.

PrEREQUIS

Tache 6.3 — Identifier les problémes liés a la
sécurité sur |'Internet.

Compréhension du concept de largeur de
bande disponible pour Internet.

Politiques d'utilisation acceptable.

Définition d'un navigateur ; les différents
types de navigateur qui existent.

Composantes d'une URL.
Qu'est-ce que l'Internet ?

Maniere de procéder pour effectuer une
recherche sur I'lnternet.

Maniere de procéder pour consulter une
page de site Web hors connexion.

Types de services disponibles sur I'Internet.

Maniére de procéder pour évaluer la
crédibilité et I'exactitude du contenu d'un
site Web.
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ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

ERREUR MAJEURE

Erreur de saisie d'une URL, avec risque
d'accéder a un contenu inattendu et
inapproprié.

QUESTIONS CONNEXES

Ai-je besoin d'autres ressources TIC pour
utiliser ce site Web en classe ?

Puis-je consulter le site Web hors connexion
ou faut-il que je le consulte en ligne dans la
classe ?

Le site Web est-il approprié pour des éléves ?

Quel est le bénéfice que j'attends de cette
activité pour mes éleves ?

L'Internet est-il la meilleure ou la seule
solution possible ?

UTILISER UN MOTEUR DE RECHERCHE POUR EFFECTUER

UNE RECHERCHE PAR MOTS CLES

DEFINITION DU CHAMP D’ETUDE

Cibler une recherche, effectuer une
recherche en langage naturel, évaluer les
résultats de la recherche ; comprendre
l'ordre de classement des résultats de la
recherche ; définir un moteur de recherche ;
identifier les types de moteurs de recherche,
leurs points forts et faibles ; utiliser des

mots clés ; utiliser des guillemets dans

une recherche ; rechercher des types de
ressources spécifiques (par exemple images/
média) ; évaluer la sécurité des résultats

de la recherche ; accéder aux résultats de
recherche ; sauvegarder/ inscrire dans la
liste des favoris/ imprimer des résultats de
recherche ; gérer les favoris/I'historique ;
consulter les résultats de recherche ; utiliser
des outils linguistiques pour traduire les
résultats de recherche (traducteurs).

CONTENUS

Identifier ce que l'on recherche et sous quel
format (par exemple image, texte et vidéo).

Choisir les mots clés appropriés pour
rechercher des informations sur un théme
donné.

Naviguer entre les pages de résultats.
Modifier ou affiner si nécessaire les mots
choisis pour la recherche de facon a obtenir

des réponses pertinentes et en nombre
raisonnable.

Evaluer et comparer les résultats d'une
recherche par mots clés fournis par différents
moteurs de recherche.

Choisir le résultat de recherche qui
correspond le mieux a l'information
recherchée.

Ouvrir un site Web, y accéder et le mettre en
favori.

FREQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache hebdomadaire, tres importante, peu
difficile, qui est programmeée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Besoin de ressources/d'informations juste a
temps.

Besoin d'élargir le champ de connaissances/
ressources.

Besoin d'informations authentiques pour
enrichir les expériences d'apprentissage
(notamment des exemples de la vie réelle).

Besoin d'intégrer des expériences virtuelles
dans I'apprentissage.

PREREQUIS
Taches 4.2 et 6.3.
Régles en matiere de droits d'auteur.

Moteurs de recherche adaptés a des
appareils portatifs et cotts y afférents.

CREER ET UTILISER UN COMPTE DE MESSAGERIE WEB

DEFINITION DU CHAMP D’ETUDE

Composition d’'une adresse de messagerie ;
caractéristiques d'un bon mot de passe ;
étapes a suivre pour créer un compte de
messagerie électronique (désactiver et

réactiver un compte) ; concepts relatifs a

la messagerie électronique ; sauvegarde et
envoi de pieces jointes (y compris taille) ;
nétiquette ; carnet d'adresses ; fournisseurs
de messagerie électronique ; aspects relatifs



au respect de la vie privée ; sécurité (courriers
indésirables, virus, arnaques, usurpation
d'identité, etc)) ; gestion d’'un compte

de messagerie (hotamment création de
dossiers) ; filtres de courriels indésirables ;
mention de l'option courriel sur un mobile ;
utilitaires simples de résolution de problémes
relatifs a la messagerie électronique ;
déconnexion d'une session de messagerie ;
compréhension de la différence entre un
service de messagerie Web et un client de
messagerie client.

CONTENUS

Créer un compte de messagerie
électronique.

Créer et envoyer un courriel.

Adresser un courriel a une ou plusieurs
personnes ; cc/cci.

Répondre a un courriel.

Envoyer/recevoir/sauvegarder des pieces
jointes.

Gérer un compte de messagerie
électronique.

Créer/organiser des dossiers.

Supprimer des messages pour ne pas
dépasser la capacité limite de stockage (y
compris le dossier Eléments envoyés et le
dossier Eléments supprimés).

Déplacer les messages vers des dossiers.

Vérifier régulierement le contenu du dossier
Courriers indésirables.

Gérer le carnet d'adresses et les
fonctionnalités du carnet d'adresses
(notamment les groupes).

ASPECTS ANNEXES

Principe de fonctionnement de I'Internet ;
historique de I'Internet ; établissement

de la connectivité Internet ; résolution

de problémes relatifs a la connectivité
Internet ; gestion du serveur de messagerie ;
messagerie d'entreprise.

FREQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE

ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache quotidienne, d'importance cruciale,
assez difficile, qui est programmée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Besoin de communiquer avec des parents,
administrateurs, pairs, éléves, en quelque
endroit que ce soit.

ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

Besoin d'un suivi des communications.
Besoin d'attribuer des taches aux éléves.
Besoin de partager des médias/documents

numériques (d'une personne a une ou
plusieurs personnes).

Besoin de réduire les coUts et la
consommation de papier.

Besoin de communiguer avec une personne
qui utilise une autre langue.

PrEREQUIS
Aspects relatifs a I'étiquette.

Avantages du courriel électronique sur le
courrier postal.

Compréhension des différences entre le
courrier électronique (communication
asynchrone) et la communication synchrone.
Compréhension des caractéristiques et des
avantages d'un dispositif de stockage de
données a distance.

Compréhension de la différence entre

les minimessages (SMS) et la messagerie
électronique.

Taches 4.2 et 6.3.

OBSTACLES

Lenteur ou instabilité de la connexion
Internet.

Blocage de la messagerie Web ou de pieces
jointes d'un courriel par un pare-feu.
Adresse de messagerie mal orthographiée.
Piece jointe d'une taille supérieure a la taille

limite ou trop élevée pour permettre I'envoi
du message.

ERREURS COURANTES

Mauvaise compréhension des messages
d'erreur fréquentes.

Non respect de la nétiquette, par exemple
Répondre a tous alors que Répondre a
I'expéditeur est plus approprié, ou utilisation
de majuscules.

Envoi d'un courriel sans l'avoir relu.

Problemes relatifs a la mention Objet, qui
n'indique pas le contenu du courriel ou qui
envoie directement le courriel dans le dossier
Courrier indésirable.

Oubli des pieces jointes.

Oubli de vérifier les courriels et de nettoyer
régulierement son compte de messagerie.
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ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

ERREURS MAJEURES

Adresse de messagerie mal orthographiée
(envoi d'un courriel au mauvais destinataire
ou adresse de messagerie qui n‘existe pas).

Oubli du caractére permanent d’'un courriel.
Mot de passe de messagerie non sauvegardé.

MONTRER L'UTILISATION DE L’APPLICATION LOGICIELLE CHOISIE
POUR REPONDRE A UN BESOIN EDUCATIF

DEFINITION DU CHAMP D’ETUDE

Utiliser un logiciel de traitement de

texte, un logiciel graphique, un logiciel

de présentation ; choisir le logiciel qui
correspond au besoin d'apprentissage, aux
styles d'apprentissage et a I'age ; appliquer
des compétences de base pour répondre a
l'objectif éducatif.

CONTENUS

|dentifier le résultat d'apprentissage a
atteindre ou la tache a réaliser.

Identifier les possibilités qu'offre le logiciel
pour atteindre le résultat d'apprentissage.
Comparer/évaluer les possibilités (par
exemple rédaction de rapports, activité
d’assortiment, etc.).

Identifier les fonctionnalités du logiciel a
utiliser.

Exposer les compétences nécessaires pour
réaliser l'activité choisie.

Evaluer les conséquences d'une utilisation
ultérieure de l'activité.

ASPECTS ANNEXES

Installation du logiciel, gestion de la classe et
mise en ceuvre.

FREQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache hebdomadaire, trés importante,
difficile, qui est programmée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Besoin de dispenser un enseignement plus
efficace, par exemple utiliser une visualisation
multimédia plutét qu’une explication tirée
d'un manuel.

OBSTACLES

CoUt d'obtention d'une licence d'exploitation.
Logiciel non disponible.

Logiciel non disponible dans la langue
souhaitée.

Défaut de localisation du contenu/exemples
figurant dans le logiciel.

ERREURS MAJEURES

Choix de l'outil, puis choix d'une activité
éducative correspondante.

QUESTIONS CONNEXES

Ce logiciel est-il pratique a utiliser dans une
classe ?

D’autres ressources TIC sont-elles nécessaires
pour utiliser ce logiciel en classe ?

UTILISER DES LOGICIELS POUR GERER DES DONNEES SUR LES ELEVES

ET SUR LA CLASSE

DEFINITION DU CHAMP D’ETUDE

Utilisation de logiciels autonomes et en

réseau ; utilisation de tableurs ; utilisation
d'un systeme de gestion scolaire (gestion
de présence, archivage de dossiers, notes,
effectifs scolaires, emplois du temps, etc.).

CONTENUS

Planifier la nature des données a collecter.
Collecter des données.

Entrer des données dans l'application.

Analyser les données.
Créer et partager des rapports.

Donner la suite qui convient, le cas échéant,
au regard des informations recueillies.

ASPECTS ANNEXES

Conception de la base de données/du
systeme de gestion ; gestion/mise en réseau
du systeme d'archivage de dossiers



ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

F'REQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache hebdomadaire, dimportance cruciale,
assez difficile, qui est programmeée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Besoin d’analyser des données et de rédiger
des rapports.

Exigences institutionnelles ou
gouvernementales.

PrEREQUIS

Connaissance des avantages de l'archivage
numéerique.

Vue d'ensemble des différents types de
systemes de gestion d‘archives.

Nature des données qui peuvent étre saisies
et but de la saisie de données.

Connaissance des types de rapports que l'on
peut obtenir.

Connaissance des problemes de protection
numeérique et de respect de la vie privée
(Tache 6.3).

Connaissance du fonctionnement de
I'application sur un ordinateur indépendant
et sur un ordinateur en réseau.

OBSTACLES
Absence de formation professionnelle.

Manque d‘assurance pour utiliser
I'application.

Absence de réseau ou manque de fiabilité du
réseau.

Absence de soutien fiable pour le
logiciel/I'application.

Temps nécessaire pour numériser les
archives.

FONCTIONS CONNEXES

Soutien en informatique.

Soutien logiciel (pour le logiciel choisi).
Administration scolaire.

ERREURS COURANTES

Principe « Garbage in garbage out » (résultats
en sortie incorrects, si les données d'entrée
sont incorrectes).

Vérification des données saisies non
effectuée.

Erreur dans les formules ou I'analyse (par
exemple, choix d'un type de graphique
inadapté dans un rapport).

ERREUR MAJEURE
Absence de sauvegarde des données.

QUESTIONS CONNEXES

Qui peut étre autorisé a accéder aux
données?

Quelle doit étre la fréquence de saisie des
données ?

UTILISER DES TECHNOLOGIES COURANTES DE COMMUNICATION

ET DE TRAVAIL COLLABORATIF.

DEFINITION DU CHAMP D'ETUDE

Messagerie texte, audioconférence (VOIP),
visioconférence, classe/réunion virtuelle,
plates-formes collaboratives sur le Web
(par exemple messagerie instantanée,
blocs-notes, wikis, partage de ressources,
etc.,, y compris technologies émergentes le
cas échéant telles que web2.0 et au-dela),
réseautage social, citoyenneté numérique et
nétiquette, messagerie électronique, travail
collaboratif en recourant aux ressources
locales (laboratoire/école en réseau local
uniquement ou via l'Internet).

CONTENUS

Identifier les possibilités de travail collaboratif
qui apportent une valeur ajoutée a
I'apprentissage.

Choisir l'outil de travail collaboratif approprié.
Planifier le travail collaboratif (par exemple
temps nécessaire, logistique, etc.).

Tester la configuration de travail collaboratif.
Collaborer.

Par la suite, vérifier a nouveau que la
configuration de travail collaboratif répond

de maniere efficace au besoin éducatif qui a
été défini.

ASPECTS ANNEXES

Configuration/gestion des matériels/logiciels
associés ; administration du réseau/systeme
de gestion d'apprentissage.
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F'REQUENCE, IMPORTANCE, DIFFICULTE
ET ECHEANCE DE LA TACHE

Tache mensuelle, trés importante, difficile,
qui est programmeée ou prévue.

ELEMENT DECLENCHEUR

Possibilité de participer a des concours.
Possibilité de faire partie d'une communauté
élargie.

Besoin de consulter des experts/spécialistes
pour recueillir leur avis.

PREREQUIS
Taches 4.4 et 6.3.

Connaissance de ce quimplique, ou devrait
impliquer l'activité collaborative.

Connaissance des outils TIC disponibles pour
le travail collaboratif.

MEILLEURES PRATIQUES

Commencer par des activités collaboratives
simples, a mener a I'échelon local plutot qu'a
I'échelon international.

Planifier I'activité collaborative de facon
collaborative.

S'assurer que l'activité collaborative
est cohérente avec les objectifs
programmatiques.

ANNEXE 2 : EXEMPLES DE COURS DE FORMATION ET DE DEFINITION DU DOMAINE D'UN EXAMEN
ALPHABETISATION TECHNOLOGIQUE

OBSTACLES
Sous-estimation du temps nécessaire.

Mangue d'assurance pour utiliser l'outil
collaboratif.

Différences de fuseau horaire, de langue et
de culture, et logistique.

ERREURS COURANTES
Méconnaissance des différences culturelles.

Absence d'objectif commun ou de vision
commune avec l'autre collaborateur.

Négligence a s'informer régulierement
des récents progres des technologies
collaboratives.

ERREURS MAJEURES

Sous-estimation des difficultés logistiques de
la collaboration.

FONCTIONS CONNEXES
Soutien en informatique.

QUESTIONS CONNEXES

Des outils supplémentaires, par exemple
cybercaméra pour les visioconférences, sont-
ils nécessaires ?

Quel est I'apport attendu de cette activité
pour les éléves ?

U'Internet est-il la meilleure ou la seule
solution collaborative possible ?



