Quelle formation pour utiliser les NTIC dans un cadre pédagogique ?











Depuis maintenant près de 15 années, l'informatique est entrée par la porte principale des établissements scolaires. Et pourtant, il est toujours possible de remarquer que la grande majorité des enseignants ignore la plupart des savoirs et savoir faire qui pourraient leur permettre de se sentir plus à l'aise pour intégrer les NTIC dans leur pratique pédagogique.


Outil de formation, d'évaluation ou d'autoformation, la liste de "savoir faire" que vous trouverez ci après est issue des nombreuses formations que j'anime auprès des personnes qui, dans un cadre pédagogique souhaitent utiliser les nouveaux outils issus de l'informatique, du multimédia et d'Internet. 


Ce document se divise en cinq parties :





Savoir faire informatique


Savoir faire multimédia


Savoir faire Internet


Savoir faire pédagogiques


Savoir faire de maintenance de premier niveau








Il est possible d'utiliser ce travail de différentes façons. Sachant qu'il est de toute façon imparfait, je serais toujours content des corrections et améliorations que vous pourrez y apporter en m'adressant un courrier électronique ou un courrier postal à l'adresse indiquée ci après





Bruno Devauchelle


Formateur ISPEC


Chemin de Chaubusson


49170 La Possonnière





Bruno.Devauchelle@wanadoo.fr





Pré requis Informatique





Savoir faire 1 : Mettre en marche le matériel





Identifier les composants essentiels d'un ordinateur


Comprendre la logique de fonctionnement d'un ordinateur


Distinguer la mémoire de travail et la mémoire de stockage


Vérifier les connexions d'un ordinateur


Mettre en marche l'ordinateur et ses périphériques


Vérifier la bonne mise en route de l'appareil et du système 





Savoir faire 2 : Lancer le traitement de texte





Identifier les composants principaux de l'écran d'accueil de l'ordinateur


Trouver le système de lancement du traitement de texte


Lancer le traitement de texte 





Savoir faire 3 : Saisir un texte en utilisant les outils de base





Identifier les zones d'un écran du traitement de texte


Saisir un paragraphe de 5 lignes


Repérer les touches essentielles du clavier


Identifier le fonctionnement de la souris et des menus et barres d'icônes


Modifier simplement un texte





Savoir faire 4 : Imprimer et sauvegarder le texte sur un disque dur





Mettre en page un document


Faire un aperçu avant impression


Lancer l'impression et paramètrer l'imprimante


Enregistrer le document sur le disque dur puis sur une disquette





Savoir faire 5 : Quitter le traitement de texte et éteindre l'ordinateur





Quitter le traitement de texte


Utiliser la commande de fermeture de l'ordinateur


Vérifier que la procédure s'est bien effectuée


Basculer les interrupteurs





Savoir faire 6 : Retrouver et reprendre un travail de traitement de texte





Relancer l'ordinateur


Repérer les textes à retravailler sur le disque dur puis sur la disquette


Reprendre le travail de ce texte et le modifier


Utiliser les fonctions couper, copier, coller, ainsi que les modifications de style





Savoir faire 7 : Gérer les documents dans l'ordinateur





Identifier les différences entre mémoire de travail et mémoire de stockage


Comprendre les principes de l'organisation arborescente


Observer l'organisation du disque dur en utilisant les outils du système


Créer des dossiers et des sous dossiers, les supprimer


Déplacer des fichiers, les copier, les supprimer, utiliser la corbeille


Utiliser la fonction recherche


Utiliser l'explorateur (si le système en propose un)





Savoir faire multimédia


Savoir faire 1  :  Maîtriser un vocabulaire commun de base 





Comprendre les concepts génériques :  Multimédia, hypertexte, hypermédia


Connaître les composants matériels :CD Rom, mémoire, processeur..


Comprendre les bases techniques des outils nouveaux : Numérique, binaire


Identifier les modes d'utilisations des outils multimédia : Navigation, réseau.....





Savoir faire 2 : S'approprier la mise en œuvre et l'exploitation d'un outil multimédia





Vérifier la configuration d'un ordinateur en fonction d'un outil


Installer un CD ROM ou une application multimédia


Identifier l'interface et en décrire les fonctionnalités


Comprendre et décrire l'architecture de l'application multimédia


Déterminer la logique de contenus qui est à la base de l'outil





Savoir faire 3 : Mettre en œuvre des stratégies pédagogiques intégrant des outils multimédia de façon pertinente





Catégoriser les produits disponibles en fonction de leur présentation


Identifier l'intention pédagogique du concepteur


Comparer la logique du concepteur et celle de l'utilisateur au travers d'un produit


Définir un contexte d'utilisation d'un produit


Construire des fiches pédagogiques d'usage d'un produit multimédia 





Savoir faire 4 : Concevoir un document simple en utilisant des ressources multimédia





Définir le contexte du document


Choisir les éléments textuels et images


Définir le logiciel de mise en forme (graphique, Préao, PAO)


Numériser les éléments à intégrer et taper les textes


Assembler l'ensemble des documents


Faire une mise ne forme


Imprimer sur divers supports (papier, transparent)





Savoir faire 5 :  Réaliser une présentation visuelle sur ordinateur





Définir les contenus à aborder au cours de la séquence d'enseignement


«Scénariser» la séquence en organisant la progression des contenus


Définir les parties à mettre en Présentation assistée par ordinateur


Concevoir la maquette des pages et choisir les illustrations multimédias


Choisir la charte graphique de la présentation


Numériser les supports et leur faire subir les traitements appropriés (montage etc.)


Assembler l'ensemble des éléments


Valider l'ensemble des parties de la présentation





Savoir faire 6 : Réaliser une application EAO Multimédia





Définir les contenus et le public cible de l'application


Définir le contexte d'utilisation souhaité pour le produit fini


Préciser l'objectif général de l'application pour l'élève


Identifier l'ensemble des contenus et les récupérer


Définir l'architecture globale de l'application


Organiser les contenus en fonction de l'architecture retenue


Définir les contraintes pédagogiques de l'utilisation, évaluation, trace etc.


Construire les contenus en respectant le découpage choisi


Fixer pour chaque sous module les objectifs pédagogiques à atteindre par l'élève


«Scénariser» chaque module en transformant les objectifs en parcours d'apprentissage


Définir un module test


Mettre en production le module test et choisir l'interface


Tester le module et valider les premiers choix


Poursuivre la production module par module et les tester


Valider l'ensemble des contenus 


Valider l'ensemble des modules


Valider l'application et ses modalités de fonctionnement








Savoir faire Internet


Savoir faire 1 : Identifier les composants principaux d'Internet 





Comprendre la notion de réseau (client, serveur)


Identifier les normes principales utilisées par Internet


Distinguer les composants nécessaires au fonctionnement d'Internet


Repérer les mécanismes de circulation de l'information sur Internet


Distinguer la notion d'adresse de page de celle d'adresse E-mail


Comprendre la notion d'hypertexte et de multifenêtrage


Distinguer les différents logiciels utilisés pour une connexion Internet


Savoir faire 2 : Mettre son ordinateur en connexion sur Internet





Etablir la liste des matériels et s'assurer de leur fonctionnement


Vérifier l'installation matérielle


Vérifier l'installation logicielle


Trouver le composeur et le lancer en réglant les paramètres


Vérifier si la connexion est bien établie








Savoir faire 3 : Lancer le navigateur et se déplacer sur le Web





Trouver le navigateur et le lancer


Repérer les différentes zones de l'écran


Repérer l'utilisation de la souris et du pointeur associé


Naviguer dans plusieurs pages en utilisant uniquement la souris


Repérer dans les outils standards de manipulation des fenêtres


Repérer et mettre en œuvre les commandes essentielles des menus et barre d'icône


Imprimer une page WEB


Sauvegarder une page WEB


Quitter le WEB





Savoir faire 4 : Utiliser la messagerie





Trouver le logiciel de messagerie et le lancer


Identifier les commandes pour envoyer et recevoir du courrier


Construire un carnet d'adresses


Composer un message et l'envoyer


Recevoir un message et y répondre


Joindre un fichier à un message


Envoyer un message à plusieurs destinataires





Savoir faire 5: Faire de la recherche d'information sur Internet





Identifier le fonctionnement général des pages WEB


Repérer un moteur de recherche


Effectuer des recherches à l'aide d'un moteur de recherche


Garder les traces d'une recherche


Repérer et mettre en œuvre différents moteurs de recherche


Comprendre les listes de diffusion, les technologies push et les agents intelligents





Savoir faire 6 : Utiliser l'outil de lecture des forums (news ou usenet).





Lancer le logiciel de gestion news (forum usenet)


Importer la liste des forums


Choisir un forum et lire des contributions


S'inscrire et se désinscrire à plusieurs forums


Ecrire des contributions dans des forums


Garder et structurer l'information issue des forums





Savoir faire 7 : Composer des pages WEB et concevoir un petit site Internet





Comprendre les bases du langage HTML à partir du source d'une page


Lancer un programme de composition de page et identifier les principales commandes


Ecrire un texte en plusieurs parties et en faire un sommaire avec liens internes


Introduire une image dans le texte


Créer plusieurs pages, en faire l'architecture et créer les liens


Créer des pages avec cadres


Créer des liens multiples dans des pages complexes intégrant des cadres et des tableaux


Installer un site Internet sur un serveur





Savoir faire 8 : Faire des conférences (Chat) sur Internet, - texte, audio, visio.





Choisir et lancer un programme de conférence


Rechercher un serveur correspondant


S'inscrire dans une conférence et y participer


Créer une conférence (texte) et y inviter des amis


Faire une audio ou vidéo conférence


Faire un travail de groupe avec Internet





Savoir faire 9: Installer une configuration Internet client





Choisir un fournisseur d'accès


Vérifier la configuration matérielle


Installer le matériel et le vérifier


Installer les logiciels et les paramètrer


Vérifier les différents composants et utiliser Internet





Savoir faire 10 : Faire un cahier des charges pour développer une stratégie Internet en milieu scolaire





Rédiger l'analyse des besoins


Fabriquer le plan pluri-annuel de développement sous forme de scénario


Définir les pôles d'utilisation


Choisir un fournisseur d'accès


Choisir un service d'hébergement


Définir une stratégie de gestion des communications


Définir les lieux d'implantation dans l'établissement


Organiser les tâches à accomplir, définir les procédures


Définir les axes de la sécurisation


Mettre en place les câblages nécessaires


Choisir les matériels


Installer les configurations  «fonctionnelles»


Former les personnels à l'utilisation d'Internet


Former les personnels aux procédures de travail


Analyser les effets et modifications en terme de procédures


Mettre en place un groupe de suivi





Savoir faire 11 : Construire un site Internet pour la communication de l'établissement





Analyser le projet d'établissement 


Indiquer un ou des axes d'action NTIC (pédagogie et autres)


Evaluer les savoir faire des acteurs potentiels


Mettre en place un procédure de pilotage


Analyser le système d'information en fonction des axes retenus


Définir les objectifs d'information à atteindre


Construire un échéancier de travail


Choisir les solutions matérielles pertinentes


Définir les procédures d'élaboration du site Internet


Organiser les flux d'information


Evaluer, valider, organiser le développement





Savoir faire pédagogiques 








Savoir faire 1 : Construire un dispositif de formation





Définir l'acte de formation par rapport à celui qui le vit


Définir la problématique de formation


Déterminer les contextes de formation


Définir l'objectif général de la formation


Lister l'ensemble des sous objectifs à travailler


Préciser les modalités pratiques du dispositif de formation


Définir l'ensemble des matériels et moyens utiles pour cette formation


Préciser la durée et l'organisation dans le temps


Déterminer les coûts (facultatif)


Savoir faire 2 : Identifier les niveaux de validité des contenus





Déterminer les contenus nécessaire au dispositif de formation


Préciser l'utilisation des contenus dans et après la formation


Construire une carte conceptuelle


Analyser pour chaque concept les champs essentiels et les champs voisins


Identifier les contraintes du commanditaire de la formation (programme, profession)


Identifier les contraintes liées au public (situation, pré-requis etc...)


Déterminer le niveau de complexité des contenus et du vocabulaire


Préciser les évaluations souhaitées dans et hors le dispositif





Savoir faire 3 : Déterminer des objectifs d'apprentissages





Repérer les objectifs d'action de la formation (à quoi va-t-elle servir pour l'élève?)


Construire la carte des savoir faire nécessaires pour ces objectifs


Enumérer les actions à mener pour l'élève


Identifier les contenus et supports à partir desquels ces actions seront menées


Construire les dispositifs d'évaluation pour chaque action


Rédiger les objectifs d'apprentissage





Savoir faire 4 : Choisir un cadre organisationnel d'enseignement 





Analyser les objectifs d'apprentissage de façon globale


Construire un scénario pédagogique pour atteindre ces objectifs


Vérifier la progression et l'exhaustivité du scénario


Définir les différentes situations de l'élève dans le scénario


Lister les moyens nécessaires pour mettre en oeuvre ces situations


Ajuster les moyens à la réalité du disponible et réserver ces moyens





Savoir faire 5 : Construire des supports de travail





Définir la liste des supports pour réaliser le dispositif


Choisir les moyens matériels et les savoir faire utiles pour la réalisation


Construire une maquette papier des supports en inscrivant leurs contraintes


Vérifier la faisabilité des supports retenus et de leur diffusion


Construire avec les supports et les dupliquer si nécessaire





Savoir faire 6 : Evaluer une séquence d'apprentissage





Lister les objectifs de formation et les objectifs pédagogique


Définir les objectifs de l'évaluation


Déterminer les moments de la ou des évaluations


Lister les critères objectivables et non objectivables de l'évaluation


Construire le dispositif d'évaluation et ses supports


Rendre compte de l'évaluation à tous les acteurs du dispositif





Savoir faire 7 : Connaître et utiliser les techniques de communication





Prendre la parole en public


Connaître son corps et l'utiliser pour communiquer


Mener une relation d'aide et de soutien


Gérer des conflits


Organiser et conduire une réunion ou un travail collectif


Travailler avec la méthode des textes en débats (textes cibles ou textes martyres)


Construire des supports de communication multimédia











Savoir faire de maintenance de premier niveau 





Savoir faire 1 : Connaître les différents éléments composant un ordinateur





Comprendre ce que signifie le terme "numérique" 


Distinguer le matériel le logiciel, l'unité centrale et les périphériques


Connaître les différentes parties de la "cuve-ordinateur"


Distinguer mémoire de travail et mémoire de stockage


Connaître les touches essentielles du clavier


Repérer les différents contacteurs et éléments de réglage





Savoir faire 2 : Vérifier la bonne installation d'un poste informatique multimédia et de ses périphériques





Enumérer et classer les composants matériels d'une configuration multimédia


Identifier les différents types de composants et leur fonction


Connaître les différents contacteurs de l'ordinateur et les câbles prises correspondants


Vérifier les bonnes connections externes d'un ordinateur


S'assurer de la mise sous tension de tous les éléments


S'assurer du bon fonctionnement de chacun des composants de la configuration matérielle


Faire un séquence de test de l'ensemble de la configuration





Savoir faire 3 : Installer un programme 





Définir ce que l'on appelle installer un programme et décrire les actions qui le composent


Repérer effectuer dans différents programme les procédures d'installation  courantes


Installer un CD ROM


Installer une application bureautique


Installer des programmes complexes 


Installer un antivirus


Installer un système d'exploitation


Identifier les particularités des différents types d'installation


Désinstaller un programme en suivant les différentes procédures possibles


Nettoyer le système après des désinstallations


Utiliser un logiciel de pilotage des installations





Savoir faire 4 : Installer un nouveau périphérique externe





Identifier les différentes parties du périphérique à partir de l'ouverture de l'emballage


Identifier la procédure d'installation


Connecter le périphérique suivant les instructions


Installer les pilotes correspondants au périphérique


Tester l'installation


Une imprimante


Un scanner


Un lecteur de disques zip


Un appareil photo numérique





 


Savoir faire 5 : Installer un nouveau périphérique interne





Identifier la procédure d'installation


Ouvrir l'ordinateur


Déterminer les différentes possibilités de connexions internes (quels slots et où)


Installer physiquement le périphérique


Refermer l'appareil et le mettre sous tension


Suivre la procédure d'installation logiciel du périphérique


Tester le périphérique


Repérer les paramètres et le programme de modification de la configuration


Tester le périphérique


Une carte son


Une carte SCSI et son périphérique (CD ROM ou scanner)


Un deuxième disque dur


Une barrette mémoire 





Savoir faire 6 : modifier les paramètres d'une configuration








Changer les paramètre de l'affichage


Changer les paramètres de la souris


Changer les paramètres de gestion des sons


Ajouter ou enlever un périphérique


Ajouter ou enlever un logiciel extension du système d'exploitation


Changer les paramètres de réseau


Modifier les paramètres du Setup de l'ordinateur


Modifier les paramètres essentiels (dossier système, sysedit, regedit)





Savoir faire 7 : Gérer une unité de stockage et les sauvegardes





Repérer la liste des unités de stockage disponibles et leurs caractéristiques


Analyser la qualité d'une unité de stockage à l'aide des utilitaires


Créer, remplir, supprimer et modifier des dossiers et répertoires d'une unité de stockage


Déplacer, copier, renommer des fichiers


Retrouver un document en utilisant l'ensemble des fonction de l'outil recherche


recherche par nom de fichier


recherche par date de création/modification


recherche par contenu


Formater une unité de stockage nouvelle


Réorganiser l'ensemble des données sur une unité de stockage


Réaliser les opérations de maintenance régulière d'une unité de stockage


vérification de la surface


défragmentation


récupération de parties endommagées


Créer un support de boot (démarrage système) et le faire fonctionner 	


disquette


disque dur


support externe (zip etc...)


Faire une sauvegarde de fichiers, disques durs etc...


Gérer l'ensemble des sauvegardes d'un système


Réinstaller une unité de stockage 





Savoir faire 8 :  Maîtriser des opérations liées au multimédia 


	


Connaître la notion de format de fichiers 	


Distinguer programmes et données


Repérer les programmes d'installation et de lancement d'une application


Connaître la notion de type de fichier (sons, images, etc...) lié aux applications


doc, cwk, etc...


waw, mov, aif


jpg, gif, bmp, quicktime


avi, quicktime, mpeg


.....


Numériser des supports multimédia


Numériser des sons


Numériser des images fixes 


scanner	


appareil photo numérique


Numériser des images vidéo


Utiliser des outils de retouches des documents numérisés 





