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1. informations générales

Le cours «Micro-informatique» a une durée de 128 heures et propose un cheminement à travers le monde de l’informatique par l’étude du système d’exploitation DOS et de l’environnement Windows. De plus, il propose l’étude de quelques logiciels d’application tels que Word 6.0, OrCAD et finalement Excel 5.0. Des plus importants, ce cours se déroule sur toute l’année scolaire et permet aux stagiaires d’acquérir graduellement certaines compétences dans l’utilisation d’un micro-ordinateur comme outil de travail.

Une partie des heures prévues est réservée à l’apprentissage du logiciel SmArtWork. Approximativement douze heures sont donc mises de côté afin que le stagiaire soit introduit à un logiciel permettant de réaliser la conception de circuits imprimés.

1.1 Énoncé de la compétence 

Utiliser un micro-ordinateur comme outil de travail dans un cadre de production de documents techniques reliés à la profession.

1.2 Description générale du cours

De nos jours, le micro-ordinateur est devenu un outil indispensable pour le technicien en électronique. Les compagnies telle Xerox Canada équipent peu à peu leurs représentants de service d’un ordinateur portatif. Ces derniers peuvent alors mieux gérer leur inventaire, rédiger des rapports, préparer plus rapidement leur compte de dépenses mensuelles, utiliser des logiciels de diagnostic etc.. Il faut donc prendre l’habitude d’utiliser un micro-ordinateur dont l’importance, pour le technicien, peut se comparer au marteau du menuisier. Évidemment, 128 heures, c’est peu pour devenir un professionnel de l’informatique. Par contre, les logiciels d’application sont devenus tellement simples d’utilisation qu’on arrive à devenir un « expert » sans avoir à suivre une formation exhaustive.

Ce cours amène donc le stagiaire à effectuer la rédaction de rapport à l’aide d’un traitement de texte, à dessiner des schémas électriques à l’aide d’un logiciel de DAO
 et à utiliser un chiffrier électronique pour la création de graphiques. Toutes ces applications doivent fonctionner sur une plate-forme permettant un fonctionnement adéquat des logiciels. Le DOS
 ainsi que Windows permettent de couvrir un fort pourcentage des applications disponibles sur le marché. Il faut par contre bien voir que l’environnement doit être compatible avec le type d’équipement utilisé. Puisque le standard IBM est implanté dans la plupart des industries, il est normal que les logiciels utilisant ce type d’ordinateur soient étudiés dans le cadre de ce cours. Les équipements Macintosh, plus portés sur la bureautique, couvrent l’autre grande part du marché mondial de la micro-informatique.

Place du cours dans le programme

Le cours Micro-informatique est un préalable pour suivre et maîtriser une multitude de contenus actuels et futurs, plus particulièrement les cours Travaux de réalisation I et II et Introduction aux microprocesseurs, qui utilisent abondamment les notions couvertes dans le cadre du présent cours. 

À raison de quatre (4) heures par semaine réparties sur toute la première année de formation, les stagiaires doivent acquérir les compétences rattachées à l’utilisation d’un ordinateur. Ces compétences sont essentielles afin d’utiliser adéquatement les logiciels d’application couverts dans les autres cours, ne serait-ce que pour parvenir à consulter le livre de spécifications électroniques «Finder Pro». 

Finalement, lors de l’étude des logiciels d’application, des exemples se rapportant aux circuits électriques et électroniques seront utilisés. 




Découpage et ordonnancement des modules

Le cours est divisé en cinq modules. Chacun contient différents éléments de connaissance qui se rattachent à des logiciels particuliers. Évidemment, ces modules se recoupent et nécessitent un apprentissage chronologique des connaissances. Le premier module est essentiel au second et ainsi de suite.

1.3 Explication du découpage

Afin de respecter une approche constructiviste, il faut ordonnancer les modules de façon à bâtir une histoire réaliste qui tient compte des contraintes organisationnelles des autres cours.

Le premier module porte sur l’environnement Windows. Cet environnement permet à un novice de l’informatique de prendre aisément le contrôle de l’ordinateur et d’en faire un outil de travail intéressant. Depuis longtemps château fort de la compagnie Macintosh, les environnements graphiques, tel Windows, permettent d’apprivoiser rapidement les rudiments de la micro-informatique sans avoir à maîtriser une longue série de commandes. Il est donc plus facile de débuter par ce module que par celui du DOS qui nécessite, pour sa part, plus de manipulations et finalement une période d’apprentissage prolongée. 

Évidemment, un survol du monde des ordinateurs compatibles IBM ne serait pas complet sans une excursion à travers le DOS. Ce logiciel d’exploitation est la base de tous les ordinateurs de type IBM. Il permet de réaliser les accès aux disques, il gère la mémoire et plus encore. Les commandes de base seront abordées au début du premier semestre tandis que les commandes avancées seront étudiées plus tard.

Afin d’aider dans l’apprentissage du cours “Travaux de réalisation 1”, trois semaines sont réservées pour l’étude du logiciel permettant la conception de circuits imprimés, i.e. SM ArtWork.

Lorsque la présentation de ce dernier logiciel sera complétée, nous passerons à l’étude d’une application permettant de dessiner des schémas électroniques. Ce sera OrCAD, un logiciel de DAO.

Par la suite, un traitement de texte fonctionnant sous l’environnement Windows sera étudié. En effet, le logiciel Word 6.0 est un des plus puissants traitements de texte existant sur le marché.

Nous terminerons notre introduction de la micro-informatique en étudiant un tableur, Excel 5.0, qui est le dernier et sûrement le plus performant des chiffriers électroniques. À l’aide d’applications se rattachant au monde de l’électronique, nous découvrirons la puissance d’un tel outil.

Répartition des modules

	Tableau 1 : Répartition des modules

	#
	Nom du module
	Élément de compétence
	Théorie
	T.P.
	Total

	1 
	WINDOWS
	Utiliser le micro-ordinateur dans un environnement WINDOWS.
	4 h
	12 h
	16 h

	2 
	DOS
	Utiliser un logiciel de système d’exploitation.
	2 h
	10 h
	12 h

	3 
	SmArtWork
	Utiliser un logiciel de conception de circuit imprimé.
	2 h
	18 h
	20 h

	4 
	ORCAD
	Utiliser un logiciel de DAO pour réaliser des dessins électroniques.
	4 h
	12 h
	16 h

	5 
	WORD
	Utiliser un logiciel de traitement de texte pour produire un document selon les règles d’édition.
	0 h
	24 h
	24 h

	6 
	EXCEL
	Utiliser un Tableur.
	0 h
	12 h
	12 h

	7 
	Rapport de Projet
	Incorporer des dessins, feuilles de calculs et graphiques dans Word.
	0 h
	8 h
	8 h

	8 
	Évaluation
	
	0 h
	20 h
	20 h

	9 
	Total
	
	12 h
	116 h
	128 h


1.4 Critères particuliers de performance

	Tableau 2 : Critères particuliers de Performance

	#
	ÉLÉMENTS DE LA COMPÉTENCE
	CRITÈRES PARTICULIERS DE PERFORMANCE

	1 
	Utiliser le micro-ordinateur dans un environnement WINDOWS
	· Maîtrise des techniques de maniement des fenêtres;

· Manipulation adéquate des fichiers;

· Utilisation adéquate des supports de sauvegarde;

· Configuration correcte des périphériques.

	2 
	Utiliser un logiciel de système d’exploitation (DOS)
	· Utilisation adéquate des principales commandes, internes et externes, d’un système d’exploitation pour l’organisation des fichiers et des répertoires.

· Présentation optimale d’un fichier Autoexec.bat

· Présentation optimale d’un fichier Config.sys

	3 
	Utiliser un logiciel pour la conception d’un circuit imprimé 
	· Manipulation adéquate des différents menus;

· Réalisation conforme aux normes;

· Impression de qualité.

	4 
	Utiliser un logiciel de DAO pour réaliser des dessins électroniques
	· Manipulation adéquate des menus d’un logiciel DAO

· Réalisation conforme aux normes des schémas électroniques

· Impression de qualité de schémas et de dessins électroniques

	5 
	Utiliser un logiciel de traitement de texte pour produire un document selon les règles d’édition.
	· Manipulation adéquate des fichiers de données textuelles

· Utilisation rationnelle des commandes du logiciel

· Production conforme aux règles d’édition d’un document textuel

	6 
	Utiliser un Tableur
	· Présentation claire des données dans les tableaux et les graphiques


Tableau des éléments de connaissance

	Tableau 3 : Éléments de connaissance
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	(
	
	
	(
	
	(
	(
	
	(

	9 
	Fichier en lot (batch file)
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	10 
	Fichiers Autoexec.bat & Config.sys
	(
	
	
	
	
	(
	(
	(
	(

	11 
	SmArtWork
	(
	
	
	
	(
	
	
	(
	(

	12 
	Différentes commandes
	(
	
	(
	(
	
	
	(
	(
	(

	13 
	Feuille de dessin
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	14 
	OrCAD
	(
	
	
	
	(
	
	
	(
	(

	15 
	Librairies
	(
	
	(
	(
	
	
	(
	(
	(

	16 
	Feuille de dessin
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	17 
	Word 6.0
	(
	
	
	(
	(
	
	
	(
	(

	18 
	Documents à l’aide de Word 6.0
	(
	(
	
	
	(
	(
	(
	(
	(

	19 
	Tableaux simples à l’aide de Word 6.0
	(
	(
	(
	
	(
	(
	(
	(
	(

	20 
	Graphiques & dessins
	(
	(
	(
	
	(
	
	(
	(
	

	21 
	Excel 5.0
	(
	
	(
	(
	(
	
	
	(
	(

	22 
	Feuille de calcul à l’aide d’Excel 5.0
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Liste des documents

	Tableau 4 : Liste des documents

	#
	
	Durée

	1 
	Windows : Introduction
	4 h

	2 
	Windows : Présentation générale
	4 h

	3 
	Windows : Gestionnaire de fichiers
	4 h

	4 
	Évaluation Windows
	4 h

	5 
	DOS 1 : Les commandes de base
	4 h

	6 
	SmArtWork : Introduction
	12 h

	7 
	RT OrCAD :
Installation et utilisation


Les commandes utiles


Les Librairies
	4 h

	8 
	TP OrCAD :
Roulette électronique


Contrôle d’e/s d’un PIA


Minuterie
	12 h

	9 
	Windows : Notions Avancées
	4 h

	10 
	DOS 2: Les commandes avancées
	8 h

	11 
	Évaluation DOS
	4 h

	12 
	Évaluation OrCAD
	4 h

	13 
	Word 6.0 : Introduction
	4 h

	14 
	Word 6.0 : Mise en forme
	4 h

	15 
	Word 6.0 : Mise en page
	4 h

	16 
	Word 6.0 : Les modèles et les styles
	4 h

	17 
	SmArtWork : Suite
	8 h

	18 
	Word 6.0 : Tableaux & images
	4 h

	19 
	Word 6.0 : Cadres, équations & personnalisation
	4 h

	20 
	Évaluation WORD 6.0
	4 h

	21 
	Excel 5.0 : Introduction
	4 h

	22 
	Excel 5.0:Édition & Mise en page
	4 h

	23 
	Excel 5.0:Création d’un graphique
	4 h

	24 
	Rapport de projet Orcad vers Word 6.0
	8 h

	25 
	Évaluation Excel 5.0
	4 h

	26 
	Total
	128 h


Vue globale des évaluations

1.4.1 Évaluations sommatives

Les évaluations sommatives prévues pour le cours se déroulent toutes devant l’ordinateur et se répartissent selon le tableau suivant. Dix-huit heures sont réservées afin d’évaluer adéquatement les compétences atteintes par les stagiaires.

	Tableau 5 : Vue globale des évaluations

	#
	Moment de l’évaluation
	Durée/

stagiaire
	Pond.
	Type de tâche

	1 
	Semaine 4
	2 h
	15%
	Examen pratique Windows

	2 
	Semaine 15
	2 h
	15%
	Examen pratique DOS

	3 
	Semaine 16
	2 h
	15%
	Examen pratique OrCAD

	4 
	Semaine 26
	2 h
	15%
	Examen pratique Word 6.0

	5 
	Semaine 32
	2 h
	15%
	Examen pratique Excel 5.0

	6 
	A la fin du cours
	8 h
	25%
	Projet synthèse : 

Rapport de Projet

	7 
	Total
	18 h
	100%
	


Puisqu’il s’agit d’évaluation individuelle, il est possible que l’on ne dispose pas d’un nombre suffisant de positions ordinateurs. On divise alors le groupe en deux et la première moitié peut faire l’évaluation pendant les deux premières heures tandis que la seconde moitié la fera dans les deux dernières. Afin d’éviter toute fuite d’informations, les étudiants du premier demi-groupe ne peuvent quitter la salle de classe avant le délai prescrit. Référez-vous au guide d’évaluation du cours Micro-informatique pour plus d’informations concernant cette évaluation.

1.4.2 Évaluations formatives & travaux pratiques

Continuellement, pendant le semestre, des évaluations formatives et des travaux pratiques sont présentées aux stagiaires. Ces évaluations permettent au formateur d’avoir une rétroaction immédiate de la performance des stagiaires pour vérifier si les compétences visées ont été atteintes. Si tel n’était pas le cas, les ajustements nécessaires devront être faits avant de passer à l’enseignement de nouvelles connaissances.

2. STRAtégie d’enseignement

Les activités d’enseignement traditionnel, les exercices ainsi que la préparation des travaux pratiques se fait en classe de théorie et nécessite 15% du temps prévu pour ce cours. Les manipulations et conclusions des travaux pratiques se font en salle de laboratoire et couvre l’autre 85%.

2.1 Enseignement théorique traditionnel

· introduction et mise en situation au début de chaque bloc de théorie;

· utilisation du tableau et du rétroprojecteur;

· application de la théorie à des exemples concrets;

· conclusion à la fin de chaque bloc de théorie.

Exercices synthèse en théorie

· préparation théorique des T.P.;

1 -  présentation des T.P. par le formateur;

2 -  étude théorique du sujet traité par le stagiaire;

3 -  lecture et discussion sur les étapes et objectifs du T.P.;

4 -  discussion et présentation du contexte dans lequel le circuit sera utilisé.

2.2 Travail Pratique

· lecture des documents par les stagiaires;

· les formateurs sont présent comme support;

· vérifier l’atteinte des objectifs par le questionnement individuel.

2.3 Contexte de réalisation

· À partir:
de directives et de logiciels;

· À l’aide:
de la documentation pertinente;

· 
d’un micro-ordinateur;

· Pour:
la réalisation de travail d’application technique

2.4 Directives aux enseignants

2.4.1 Avant d’évaluer

· Les stagiaires doivent, au préalable, connaître:

1 -  la date, l’heure et le site de l’évaluation;

2 -  le type d’évaluation (théorique ou pratique, individuel ou en équipe);

3 -  la pondération de l’examen;

4 -  la durée de l’évaluation;

5 -  les documents de consultation permis lors de l’évaluation;

6 -  les critères de performance à atteindre;

7 -  le type d’équipement nécessaire (liste de pièces ou matériel scolaire).

· Afin de s’assurer que les stagiaires soient informés de l’évaluation, il est opportun d’imprimer la seconde page de chaque évaluation et de la distribuer, au préalable, une semaine avant la date prévue.

2.4.2 Quoi faire pendant une évaluation ?

· Le surveillant doit rédiger un plan détaillé avec l’emplacement de chacun des stagiaires par rapport à l’emplacement physique de chacun d’eux.

· Le surveillant ne répond à aucune question.

· Le surveillant doit faire respecter les directives de l’évaluation

· Le surveillant corrige sur-le-champ lorsqu’il s’agit d’une évaluation pratique ou d’une séance de travaux pratiques faisant partie de l’évaluation continue au laboratoire.

· Le surveillant s’assure que les stagiaires ne trichent pas.

Évaluations pratiques

· Le responsable de l’évaluation distribue une copie à chaque stagiaire et demande à ces derniers de ne pas toucher au document avant le signal de départ.

· Si un stagiaire est en retard, l’accès à l’évaluation est permis à moins qu’un participant ait déjà quitté la salle. Ce dernier doit alors compléter seul l’évaluation. Il est alors responsable de la lecture des directives et aucune période d'heures supplémentaires ne lui sera allouée.

· Lorsqu’un stagiaire ou une équipe termine avant le temps alloué, il remet en main propre le document d’évaluation et quitte la salle de cours. Une fois que le responsable prend possession de la copie, l’évaluation est terminée.

· Lorsque le délai prescrit est terminé, les stagiaires déposent immédiatement leur copie devant eux et quittent la salle de cours.

3. Description des modules

La nature même du cours “Micro-informatique” nécessite beaucoup d’heures de pratique et peu de théorie. Il est bien évident que le formateur devra présenter les notions de base, mais le stagiaire devra rapidement passer à l’action afin de prendre le contrôle de la situation. Pour ces raisons, seules quelques heures de théorie, dans le sens classique du terme, sont prévues à l’horaire. Par contre, un bref exposé au début de chaque bloc de travaux pratiques permettra de donner les notions essentielles. Les documents sont majoritairement construits de manière à permettre à l’utilisateur de faire des exercices pratiques à la lecture.

3.1 Module #1. Windows

3.1.1 Durée du module pour le stagiaire

· 4 heures de théorie

· 8 heures de travaux pratiques.

· 4 heures de travaux personnels.

· 2 heures d’évaluation

3.1.2 Élément de compétence visé

Utiliser le micro-ordinateur dans un environnement Windows.

3.1.3 Description du module 

Ce module permet aux stagiaires d’apprivoiser l’environnement Windows. Par de multiples manipulations, les participants explorent l’environnement en passant par tous les chemins possibles et en survolant chacune des sections du logiciel.

Difficultés appréhendées

· Les stagiaires, étant à leurs premières armes devant un ordinateur, devront se familiariser rapidement avec le clavier et la souris.

· Les équipements et les logiciels n’étant pas toujours installés uniformément, des variantes peuvent surgir lors de l’exécution des travaux pratiques.

· Le manque de position ordinateur peut faire en sorte qu’un stagiaire n’ait pas l’équipement informatique nécessaire afin de réaliser le TP.

· La syntaxe de l’informatique est souvent un obstacle majeur que l’on se doit de surmonter lorsque vient le temps d’apprivoiser l’ordinateur comme outil de travail.

3.1.4 Objectif terminal

Accéder aisément aux ressources matérielles et logicielles du micro-ordinateur sous Windows.

3.1.5 Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 6 : Objectifs du module Windows

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	1 
	Accéder au réseau à partir d’un terminal hors fonction.
	· Procédure de mise en marche/arrêt des composantes du poste de travail

· Procédure d’accès au réseau

	2 
	Gérer l’écran de Windows:

- Activer une fenêtre.

- Déplacer une fenêtre.

- Modifier une fenêtre.

- Déplacer un icône.

- Réorganiser les icônes et fenêtres.
	· Lancement/Sortie de Windows

· Barre de titres

· Barres de défilement

· Boutons Agrandissement/Réduction

· Icônes

	3 
	Gérer les ressources matérielles sous Windows:

- Organiser le disque dur.

- Configurer les imprimantes.

- Configurer l’affichage.
	· Gestionnaire de fichiers:


- fichiers et répertoires;


- structure arborescente.

· Panneau de configuration

· Gestionnaire d’impression

	4 
	Accéder à une application dans l’environnement Windows.

Passer d’une application vers une autre
	· Procédure:


- ajout/suppression d’applications


- installation d’une application


- accès à une application


- accès à la liste des tâches


Directives

SEMAINE #1 : INTRODUCTION & HISTORIQUE

Le premier module permet de découvrir l’environnement Windows en plus d’initier le stagiaire à la micro-informatique. Pour ce faire, la première séance de cours porte sur l’historique et le futur des ordinateurs et de l’informatique en général. Ainsi, le formateur doit:

1 -  Lire le plan de cours avec les stagiaires, expliquer le déroulement, expliquer le mode d’évaluation.

2 -  Faire l’historique des ordinateurs et donner l’évolution de ces derniers depuis les quinze dernières années

3 -  Expliquer les composantes d’un ordinateur; clavier, écran, disque dur, disquette, etc.

4 -  Expliquer brièvement ce qu’est un réseau local.

SEMAINE #2 : ENVIRONNEMENT WINDOWS

Suite à cette introduction le stagiaire est confronté à l’utilisation de Windows. Le formateur expose les principes de base; et le stagiaire explore, dans l’environnement, les éléments couverts dans les quatre premières heures du module.

1 -  Environnement: barre de menus, de défilements, utilisation de la souris, etc.

2 -  Groupe : création et manipulations

3 -  Applications : installations et manipulations

SEMAINE #3 : GESTIONNAIRE DE FICHIERS

La majorité des stagiaires n’a jamais utilisé de micro-ordinateur. On doit donc expliquer la nature de la structure arborescente d’un disque dur ou d’une disquette. Le formateur expose alors ces notions au début de la troisième semaine de cours. Ensuite, par l’entremise du TP2, le stagiaire devra étudier le gestionnaire de fichier et créer, une disquette comportant divers fichiers et sous répertoires. Cette disquette lui servira ensuite de disquette de sauvegarde pour les travaux du cours Micro-informatique.

1 -  Exposé du formateur sur la structure arborescente;

2 -  démarrage du gestionnaire de fichiers;

3 -  formater une disquette;

4 -  créer des sous-répertoires;

5 -  copier et effacer des fichiers;

6 -  lancer des applications;

SEMAINE #4 : ÉVALUATION #1

Maintenant que l’environnement Windows a été couvert, il est temps d’évaluer l’atteinte des compétences. Puisque l’évaluation ne demande que 2 des 4 heures de la semaine, les deux premières heures peuvent être consacrées à un temps de révision ou de récupération. Le formateur répond alors aux diverses questions des stagiaires.

SEMAINE #17 : NOTIONS AVANCÉES

Devenus des «experts» de Windows, on demande aux stagiaires de configurer à leur guise leur environnement. De plus, le bloc-notes sera utilisé pour réaliser une brève expérience d’impression. En effet, le stagiaire devra récupérer le fichier autoexec.bat à l’aide du bloc-notes. Par la suite, le fichier sera sauvegardé sous un autre nom et imprimé afin de vérifier l’utilisation et la configuration du gestionnaire d’impression.

Finalement, quelques applications du panneau de configuration sont présentées.

3.1.6 Résumé du module

	Tableau 7 : Résumé du module WINDOWS

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	1 
	Historique des ordinateurs
	win 1
	0.5 h

	2 
	Explication des composantes d’un ordinateur
	win 1
	0.5 h

	3 
	Brève explication de ce qu’est un réseau local.
	win 1
	0.5 h

	4 
	Évolution des logiciels et des environnements
	win 1
	0.25 h

	5 
	La tendance des prochaines années?
	win 1
	0.25 h

	6 
	L’environnement Windows ?
	win 1
	0.5 h


Environnement: barres et utilisation de la souris.

	
	win 1
	0.5 h
	

	7 
	Groupe et Programme ?
	win 2
	1 h

	8 
	Démarrage d’une application: calculatrice, horloge, etc.
	win 2
	0.5 h

	9 
	Présentation du gestionnaire de fichiers
	win 3
	0.5 h

	10 
	Structure arborescente
	win 3
	1 h

	11 
	Formater une disquette
	win 3
	0.5 h

	12 
	Personnaliser l’environnement du stagiaire
	win 3
	1 h

	13 
	Créer des sous-répertoires
	win 3
	1 h

	14 
	Copier et déplacer des fichiers
	win 3
	1 h

	15 
	Panneau de configuration
	win 4
	1 h

	16 
	Gestionnaire d’impression
	win 4
	1 h

	17 
	Bloc-notes
	win 4
	0.5 h

	18 
	Évaluation
	
	4 h

	19 
	Total (4 semaines/4 heures)
	
	16 h


Module #2: DOS

3.1.7 Durée du module pour le stagiaire

· 2 heures de théorie

· 6 heures de travaux pratiques.

· 4 heures de travaux personnels.

· 2 heures d’évaluation

3.1.8 Élément de compétence visé

Utiliser un logiciel de système d’exploitation

3.1.9 Description du module 

Ce module consacre une douzaine d’heures à l’apprentissage du système d’exploitation le plus utilisé au monde, le DOS, de l’anglais “Disk Operating System”.

Ici encore, il n’est pas nécessaire de couvrir toutes les commandes du DOS. La connaissance des principales commandes est suffisante pour qu’il y ait un équilibre entre la performance et la connaissance. Il est bien intéressant de connaître toutes les commandes, mais il est surtout important de savoir les utiliser. Ainsi, il ne s’agit pas de noyer le stagiaire sous un dictionnaire de commandes, mais plutôt de lui expliquer les fonctions de base et surtout la syntaxe qui s’y rattache.

3.1.10 Difficultés appréhendées

· La lourdeur de la syntaxe fait en sorte que les néophytes se découragent rapidement.

· Depuis le début du cours, les environnements ont passé du plus convivial (Windows) au moins explicite (DOS). Plusieurs stagiaires trouveront inutile le DOS. Il faut donc renforcer le fait que, pour installer Windows, il faut bien connaître le DOS et en maîtriser ne serait-ce que les principales commandes.

3.1.11 Objectif terminal

Accéder aisément aux ressources matérielles et logicielles du micro-ordinateur sous DOS.

Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 8 : Objectifs du module DOS

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	1 
	Démarrer l’ordinateur à l’aide de DOS.
	· Procédure de démarrage

· Les fichiers systèmes

	2 
	Gérer les disquettes et les fichiers à l’aide du système d’exploitation DOS.
	· Procédure de:


- formatage, copiage, effacement;


- création/suppression de répertoire;

· Chemin d’accès (Path)

	3 
	Créer un fichier “Batch” en fonction d’une opération donnée.
	· Commandes internes et externes

· Procédure d’édition d’un fichier en lots (EDIT de DOS)

· Avancement automatique (exécution d’un fichier “Batch”)

	4 
	Configurer un système à micro-ordinateur à l’aide des fichiers “autoexec.bat” et “config.sys”.
	· Fichier “autoexec.bat”

· Fichier “config.sys”


3.1.12 Directives

SEMAINE #5 : LES COMMANDES DE BASE

Le travail pratique de cette semaine permettra d’exécuter les principales commandes du DOS dont voici une énumération:

1 -  DIR et les paramètres *, /p, /w, etc.

2 -  TIME & DATE

3 -  MD, CD, RD

4 -  TREE, TREE /F, DELTREE

5 -  FORMAT et ses paramètres

6 -  COPY, DEL et leurs paramètres 

7 -  Le menu d’aide (help)

8 -  PATH;

9 -  PROMPT;

10 -  REM;

11 -  ECHO;

12 -  CLS.

SEMAINE #13 & #14 : LES COMMANDES AVANCÉES

Suite à un bref exposé du formateur portant sur les diverses commandes à étudier, les stagiaires s’occupent à explorer les diverses fonctions du système.

Le travail pratique de ces deux semaines permettra donc d’exécuter les commandes plus poussées du DOS dont voici une énumération:

1 -  TYPE;

2 -  EDIT;

3 -  XCOPY;

4 -  MODE;

5 -  Création d’un petit fichier “batch”;

6 -  Exécution de ce fichier.

7 -  fichier config.sys

SEMAINE #15 : ÉVALUATION #2

Une disquette remplie de sous-répertoires et de fichiers devra être transformée selon les directives établies. Les fichiers en lots et les fichiers systèmes ne font pas partie de cette évaluation. En effet, ces derniers éléments du DOS demandent un apprentissage plus approfondi et il est probable que les stagiaires n’aient pas intégré toute la matière couverte la semaine précédente.

3.1.13 Résumé du module

	Tableau 9 : Résumé du module DOS

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	1 
	Introduction et historique
	DOS 1
	0.25 h

	2 
	DIR et les paramètres *, /p, /w, etc.
	DOS 1
	0.75 h

	3 
	MD, CD, RD
	DOS 1
	0.75 h

	4 
	TREE, TREE /F, DELTREE
	DOS 1
	0.5 h

	5 
	FORMAT et ses paramètres
	DOS 1
	0.5 h

	6 
	COPY, XCOPY, DEL et leurs paramètres 
	DOS 1
	0.5 h

	7 
	TYPE
	DOS 2
	0.25 h

	8 
	PATH
	DOS 2
	0.25 h

	9 
	PROMPT
	DOS 2
	0.25 h

	10 
	ECHO, REM et CLS
	DOS 2
	0.5 h

	11 
	EDIT
	DOS 2
	0.5 H

	12 
	Création d’un petit fichier “batch”
	DOS 2
	1 h

	13 
	Fichier autoexec.bat
	DOS 2
	1 h

	14 
	Fichier config.sys
	DOS 2
	1 h

	15 
	Évaluation
	
	4 h

	16 
	Total (4 semaines/4 heures)
	
	12 h


3.2 Module #3: SmArtWork

3.2.1 Durée du module pour le stagiaire

· 2 heures de théorie.

· 18 heures de travaux pratiques.

3.2.2 Élément de compétence visé

Utiliser un logiciel de DAO pour réaliser des dessins de circuits imprimés.

3.2.3 Description du module 

Ce module consacre une vingtaine d’heures à l’apprentissage d’un logiciel de dessin assisté par ordinateur ou DAO. En effet, SmArtWork est un outil qui permet de dessiner aisément des schémas de circuits imprimés en faisant appel à des fonctions simples.

Difficultés appréhendées

· L’environnement de SmArtWork est simple. Le stagiaire sera confronté au système à l’utilisation des pouces comme unité de mesure.

· Puisqu’il s’agit d’un logiciel en version anglaise, certains noms de menus peuvent ne vouloir rien dire à un novice de la langue de Shakespare.

· L’environnement n’est pas des plus conviviaux. L’utilisateur doit avoir une bonne vision du logiciel avant de pouvoir le maîtriser.

3.2.4 Objectif terminal

Utiliser un logiciel afin de produire un schématique de circuit imprimé.

3.2.5 Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 10 : Objectifs du module SMArtWork

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	1 
	Un schéma électrique étant fourni, le stagiaire doit produire le dessin du circuit imprimé
	· Utilisation du logiciel;

· Espace de travail;

· L’écran;

· Déplacement du curseur;

· Types de lignes et de beignes.

	2 
	Imprimer un schématique de qualité.
	· Imprimante matricielle;

· Impression sur laser;

· Table traçante.

	
	Optimiser le dessin d’un circuit imprimé
	Quoi faire et ne pas faire;

Construire des beignes et des lignes plus larges.


3.2.6 Directives

SEMAINE #6, #7 et #8 : INTRODUCTION À SMARTWORK

Avec les directives fournies par le formateur du cours travaux de réalisation 1, le stagiaire utilise le logiciel SmArtWork dans le but de produire un schéma matriciel. Le formateur expose les avantages d’un tel logiciel et la philosophie qu’il faut adopter pour bien l’utiliser. Les stagiaires, pour le moment, tentent de retenir le maximum d’informations. Afin qu’ils atteignent les compétences, le formateur devra les faire passer par les étapes suivantes:

Lancer le logiciel SMArtWork à l’aide de la commande EDIT.EXE

Création d’un nouveau "design".

Touches de déplacement

Largeur des beignes et des traces

Menu d’aide

Sauvegarder et récupérer un schéma.

Imprimer sur différents types de supports: imprimante matricielle, laser et sur table traçante

SEMAINE #22 & 23 : UTILISATION DE SMARTWORK

Lors du cours “Travaux de réalisation 2”, le stagiaire doit produire un dessin matriciel pour l’accomplissement d’un cahier de charges. Les semaines 22 et 23 sont réservées pour ce travail pratique.

Travailler avec une règle en dixièmes de pouces;

Faire le dessin matriciel section par section;

Imprimer en format 1 X entre les étapes.

3.2.7 Résumé du module

	Tableau 11 : Résumé du module SMArtWork

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	
	Introduction et principales commandes.
	SM

	2 h

	
	Création d’un nouveau dessin.
	SM
	2 h

	
	Touches de déplacement
	SM
	0.5 h

	
	Menu d’aide
	
	0.5 h

	
	Apprentissage du logiciel
	
	4 h

	
	Sauvegarder et récupérer un schéma.
	SM
	1 h

	
	Imprimer un dessin.
	
	2 h

	
	Utilisation du logiciel.
	SM
	8 h

	
	Total (5 semaines/4 heures)
	
	20 h


3.3 Module #4: OrCAD

3.3.1 Durée du module pour le stagiaire

4 heures de théorie.

12 heures de travaux pratiques.

4 heures de travaux personnels.

2 heures d’évaluation.

3.3.2 Élément de compétence visé

Utiliser un logiciel de DAO pour réaliser des dessins électroniques

3.3.3 Description du module 

Ce module consacre une quinzaine d’heures à l’apprentissage d’un logiciel de dessin assisté par ordinateur ou DAO. En effet, OrCAD est un outil qui permet de dessiner aisément des schémas électroniques en faisant appel à plusieurs librairies de pièces. Que ce soit un schéma de microprocesseur accompagné de bus de données ou le dessin d’un circuit de régulation simple, ce logiciel est à la hauteur. Encore ici, nous nous limitons à l’étude de la partie du logiciel qui comprend la section de dessin de circuits (OrCAD SDT). Précisons que, OrCAD permet également de créer de nouveaux composants (LibEdit), la liste de pièces (NetList), le circuit imprimé (OrCAD PCB) et, dans sa version intégrale, de simuler le fonctionnement du circuit.

Ce module se limite à l’apprentissage du logiciel en tant que système de dessin. L’insertion de ces dessins dans un document textuel sous Word 6.0 sera couvert dans un module synthèse à la fin de la formation. Il ne s’agit pas, à ce moment, de trop compliquer les notions ce qui les rendrait confuses pour le stagiaire.

3.3.4 Difficultés appréhendées

L’environnement OrCAD n’est pas à menus déroulants comme le sont les logiciels sous Windows.

Puisqu’il s’agit d’un logiciel en version anglaise, certains noms de menus peuvent ne vouloir rien dire à un novice de la langue de Shakespare.

L’environnement n’est pas des plus conviviaux. L’utilisateur doit avoir une bonne vision du logiciel avant de pouvoir le maîtriser.

3.3.5 Objectif terminal

Intégrer un schéma de circuit électronique produit à l’aide du logiciel OrCAD dans un texte.

3.3.6 Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 12 : Objectifs du module OrCAD

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	
	Un schéma étant donné, repérer dans les librairies les éléments y apparaissant
	Menu principal

Configuration

Accès à la feuille de dessin

Accès aux librairies

Procédure d’affichage

	
	Construire le schéma d’un circuit électronique utilisant les principales commandes du logiciel:


- Importer les éléments d’une librairie;


- Disposer les pièces dans la feuille;


- Faire les liens entre les éléments;


- Modifier le schéma;


- Modifier les paramètres d’affichage.
	Structure arborescente des menus

Commandes principales

	
	Sauvegarder le schéma
	Procédure de sauvegarde

	
	Imprimer le schéma:


- Imprimer sur papier;


- Imprimer dans un fichier.
	Procédure d’impression

	
	Insérer un dessin dans un document textuel à l’aide de Word 6.0

	Procédure de préparation du dessin à l’exportation.

Procédure d’insertion du dessin dans un fichier texte


Directives

SEMAINE #9 : THÉORIE DIRIGÉE SUR ORDINATEUR

Cette semaine est réservée à l’introduction de l’environnement OrCAD. Le formateur expose les avantages d’un tel logiciel et la philosophie qu’il faut adopter pour bien l’utiliser. Par la suite, les trois dernières heures permettent d’initier le stagiaire au moyen d’une visite guidée du logiciel. Le formateur dirige alors pas à pas le stagiaire à travers l’environnement d’OrCAD. Le rôle de chaque nouvelle section du logiciel est alors expliquée. Le formateur lors de son cheminement à travers le logiciel, dessine le schéma d’un circuit simple à amplificateur opérationnel. 

Les stagiaires, pour le moment, tentent de retenir le maximum d’informations. Afin qu’ils atteignent les compétences, le formateur devra les faire passer par les étapes suivantes:

Lancer le logiciel OrCAD à partir du DOS.

Créer un nouveau "design".

Configurer les librairies nécessaires au "design" en cours.

Accéder à la section SDT du logiciel.

Dessiner un schéma électrique simple.

Sauvegarder ce schéma.

Imprimer le schéma sur papier.

SEMAINE #10 : INTRODUCTION

C’est au tour des stagiaires de prendre la relève. La visite guidée de la semaine dernière est reportée dans le feuillet du TP, permettant ainsi au participant d’explorer individuellement l’environnement du logiciel. A la fin de cette semaine, le stagiaire devra remettre au formateur le schéma du circuit électronique demandé dans le feuillet du TP.

SEMAINE #11 & #12 : SCHÉMA ÉLECTRIQUE D’UN PROJET

Ces semaines sont réservées à l’apprentissage du logiciel. Un schéma électrique d’envergure, tiré d’une revue, est fourni par le formateur et le stagiaire doit reproduire, voire même améliorer, ce schéma sur OrCAD. À la fin de la deuxième semaine, le stagiaire doit remettre le dessin du schéma sur papier.

SEMAINE #16 : ÉVALUATION #3

Un petit schéma électrique, encore là tiré d’une revue, est fourni au stagiaire qui doit le reproduire sur OrCAD. Le stagiaire n’imprime pas le produit fini mais sauvegarde sur disquette son travail. Le formateur récupère cette disquette à la fin de l’évaluation et corrige le schéma des stagiaires. 

Résumé du module

	Tableau 13 : Résumé du module OrCAD

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	
	Installation du logiciel OrCAD
	RT1
	0.25 h

	
	Configuration du logiciel
	RT1
	0.25 h

	
	Créer un nouveau "design"
	RT1
	1 h

	
	Accéder à la section SDT du logiciel
	RT1
	0.25 h

	
	Sauvegarder un schéma
	RT1
	0.25 h

	
	Imprimer un schéma sur papier
	RT1
	1 h

	
	Grille et autres paramètres
	RT2
	0.25 h

	
	Création de pièces
	RT2
	0.25 h

	
	La librairie d’un projet
	RT3
	0.25 h

	
	Transport des fichiers
	RT3
	0.25 h

	
	Dessiner un schéma électrique simple
	TP1,2,3
	12 h

	
	Évaluation
	
	4 h

	
	Total (4 semaines/4 heures)
	
	20 h


3.4 Module #5. Word 6.0

3.4.1 Durée du module pour le stagiaire

24 heures de travaux pratiques.

4 heures de travaux personnels.

2 heures d’évaluation

3.4.2 Élément de compétence visé

Utiliser un logiciel de traitement de texte pour produire un document selon les règles d’édition.

3.4.3 Description du module 

Ce module permet aux stagiaires d’utiliser un traitement de texte comme outil de travail de tous les jours. Les participants explorent l’environnement du logiciel Word 6.0 en survolant chacune des sections de base du logiciel. Il est évident qu’un outil aussi puissant que Word 6.0 ne s’apprivoise pas complètement en quatre ou cinq semaines. Les fonctions plus avancées seront laissées aux stagiaires les plus débrouillards et curieux.

3.4.4 Difficultés appréhendées

Il est difficile pour le stagiaire de distinguer les fonctions de base des fonctions plus sophistiquées.

Lors des TP, les stagiaires doivent suivre les directives à la lettre. En effet, une fausse manoeuvre et on se retrouve souvent devant une boîte de dialogue mystérieuse. Il faut réitérer aux stagiaires l’importance de garder le droit chemin.

Objectif terminal

Produire en utilisant Word 6.0 un document technique intégrant un tableau, un graphique et respectant des critères d’éditions.

3.4.5 Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 14 : Objectifs du module WORD

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	
	Créer un document à l’aide du logiciel de traitement de texte en respectant les critères de présentation.
	Saisie d’un document

Sauvegarde

Mouvement du curseur

Sélection de textes

Édition

Mise en page: page, paragraphe, etc.

	
	Créer des tableaux simples.
	Insertion d’un tableau

Modifications des dimensions des lignes et des colonnes

Insertion/suppression de cellules, lignes et colonnes

Bordure

	
	Intégrer des graphiques produits à l’aide d’un logiciel de dessin.
	Insertion d’un dessin

Faire appel aux Presse Papier de Windows

Mise en forme

	
	Personnalisation.
	Utilisation des barres d’outils

Utilisation d’un assistant

	
	Imprimer des documents.
	Choix de l’imprimante

Mise en page

Impression


3.4.6 Directives

SEMAINE #18 : INTRODUCTION À WORD 6.0

Les stagiaires démarrent l’application Word 6.0 et prennent connaissance de l’environnement. Un bref exposé du formateur permet de situer les stagiaires en expliquant quelques-unes des notions les plus importantes. Il reste donc deux heures pour que le stagiaire puisse explorer le logiciel. Il exécutera d’abord le didacticiel. Ensuite, il sera mis en présence de différentes commandes que le document lui fera découvrir. En particulier, on verra à présenter toutes les commandes suivantes:

NOUVEAU

OUVRIR

FERMER

ENREGISTRER

ENREGISTRER SOUS

RÉSUMÉ

MISE EN PAGE

APERÇU AVANT IMPRESSION

IMPRESSION

SEMAINE #19 & #20 : ÉDITION ET MISE EN PAGE

Ces trois semaines sont réservées à l’édition et à la mise en page d’un texte. Un document sera construit où le stagiaire devra revoir toutes les étapes de la création d’un document puisqu’il fait appel à presque toutes les notions que l’on retrouve dans la création d’une lettre ou d’un document technique:

Caractères; gras, italiques, soulignés, doubles soulignés, soulignés les mots, etc.;

choix d’une police de caractères de tailles diverses;

exposant et indice;

justification à gauche, droite, centre et gauche-droite;

copie et collage des sections de texte;

en-tête et pied de page;

tabulateurs et marges provisoires;

numérotation des pages;

champs dynamiques;

utilisation des modèles et des styles.

Les stagiaires doivent franchir les étapes suivantes:

Choisir un modèle et une feuille de style.

Taper le texte sans aucun respect du format.

Appliquer des styles et formats aux caractères et paragraphes du texte.

Sauvegarder le document.

Imprimer le document.

SEMAINE #24 : CADRES, TABLEAUX & IMAGES

Cette semaine est réservée à l’insertion, dans le document terminé la semaine précédente, de cadres et de tableaux. Les cadres sont utilisés afin d’insérer divers objets en provenance d’autres logiciels Que ce soit WordArt, ClipArt, PaintBrush, etc., les cadres sont un outil puissant nécessitant une attention particulière.

Par la suite, une analyse approfondie du menu TABLEAU permettra d’insérer et d’éditer un tableau. Encore là les tableaux sont des outils puissants qui demandent une bonne compréhension du logiciel. Afin d’atteindre ces compétences, le stagiaire devra passer par les étapes suivantes:

Créer un tableau au moyen de la barre de menus.

Créer un tableau au moyen de la barre d’outils.

Insérer du texte et des nombres dans un tableau.

Formater un tableau et s’y déplacer.

Insérer des images dans un tableau.

Utiliser l’assistant pour créer un graphique des données se trouvant dans un tableau.

SEMAINE #25 : PERSONNALISATION

La dernière semaine de ce module permettra de terminer le travail sur les tableaux. Les plus rapides pourront explorer d’autres aspects du logiciel telle la personnalisation des barres d’icônes ou l’utilisation de macro ou tout autres options.

Créer un cadre.

Manipuler un cadre.

Insérer un graphique.

Insérer des équations.

Personnaliser la barre d’outil.

SEMAINE #26 : ÉVALUATION #4

Puisque le traitement de texte n’est plus un secret pour le stagiaire, il s’agit maintenant de rédiger un texte explicatif de 500 mots, portant sur les tableaux, graphiques et toutes les options couvertes durant les semaines de cours. Évidemment, les notions plus avancées sont mises de côté. Le document devra être présenté selon des critères précis fournis par le formateur.

3.4.7 Résumé du module

	Tableau 15 : Résumé du module WORD

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	
	Sauvegarde et ouverture (résumé).
	WORD 1
	0.5 h

	
	Déplacement à travers les menus
	WORD 1
	0.5 h

	
	Changement des marges et marges provisoires.
	WORD 2
	0.5 h

	
	Caractères; gras, italiques, soulignés
	WORD 2
	1 h

	
	Polices: taille et forme
	WORD 2
	1 h

	
	Alignement: caractères et paragraphes
	WORD 2
	1 h

	
	Exposant et indice
	WORD 2
	1 h

	
	Tabulateurs
	WORD 2
	1 h 

	
	Justification à gauche,à droite, au centre et gauche-droite
	WORD 2
	1 h

	
	Les barres d’outils, en-tête et pied de page
	WORD 3
	1 h

	
	Les modèles de documents
	WORD 4
	1 h

	
	Les styles
	WORD 4
	2 h

	
	Insérer un tableau
	WORD 5
	2 h

	
	Formater un tableau
	WORD 5
	1 h

	
	Modifier un tableau
	WORD 5
	1 h

	
	Insérer un cadre
	WORD 6
	1 h

	
	Insérer une image
	WORD 6
	1 h

	
	Formater un cadre et modifier la grandeur d’une image
	WORD 6
	1 h

	
	Personnaliser sa palette d’icônes
	WORD 6
	1.5 h

	
	Évaluation
	
	4 h

	
	Total (6 semaines/4 heures)
	
	24 h


Module #6. Excel 5.0

3.4.8 Durée du module pour le stagiaire

12 heures de travaux pratiques.

4 heures de travaux personnels.

2 heures d’évaluation

3.4.9 Élément de compétence visé

Utiliser un tableur.

3.4.10 Description du module 

Ce module permet aux stagiaires d’utiliser un tableur comme outil de travail de tous les jours. Les participants explorent l’environnement du logiciel Excel 5.0 en survolant chacune des sections de base du logiciel. Il est évident qu’un outil aussi puissant que Excel 5.0 ne s’apprivoise pas complètement en deux ou trois semaines. Les fonctions plus sophistiquées seront laissées aux stagiaires les plus curieux et entreprenants.

3.4.11 Difficultés appréhendées

Il est difficile pour le stagiaire de distinguer les fonctions de bases des fonctions plus sophistiquées.

Lors des TP, il faut rappeler aux stagiaires de suivre les instructions à la lettre. En effet, une fausse manoeuvre et on se retrouve souvent devant une boîte de dialogue mystérieuse. Il faut réitérer aux stagiaires, l’importance de garder le droit chemin.

3.4.12 Objectif terminal

Organiser des données en tableaux ou sous forme de graphiques à l’aide du logiciel Excel.

3.4.13 Objectifs intermédiaires et contenu

	Tableau 16 : Objectifs du module EXCEL

	#
	Objectifs intermédiaires
	Contenu

	
	Élaborer une feuille de calcul à partir des données fournies
	Procédure d’Excel

Cellules, lignes, colonnes

Champs

Libellés et données

Formules et fonctions

	
	Construire un graphique à partir d’une feuille de calcul donnée.
	Procédure de création de graphique

Procédure de mise en forme de graphiques

	
	Imprimer une feuille de calcul et le graphique correspondant
	Procédure de mise en page et impression d’une feuille de calcul


Directives

SEMAINE #27 : INTRODUCTION

Le formateur explique la pertinence d’un tableur et l’organisation lignes-colonnes de ce dernier. Par la suite, les stagiaires commencent l’application Excel 5.0 et prennent connaissance de l’environnement.

Le TP permet aux stagiaires de produire une liste de pièces en rapport avec son projet du cours Travaux de réalisation 2. Le stagiaire réalise une feuille de calcul et exécute des modifications, sauvegarde le fichier, l’imprime, etc. À la fin de cette semaine, le stagiaire aura donc couvert les items suivants:

Polices: caractères gras, italiques, soulignés, élargies;

Alignement des colonnes à gauche, au centre, à droite ou justifié;

Format de cellules: monnaie, nombre, heure, date;

Copie et collage des cellules. Technique de recopie

Formules: somme, moyenne, produit, etc.

SEMAINE #28 : ÉDITION & MISE EN PAGE

Cette semaine est réservée à l’édition et à la mise en page d’une feuille de calcul. Des données sont fournies en vrac au stagiaire qui doit les présenter de façon claire à l’aide du tableur. Des directives strictes sont exigées au stagiaire. Il doit donc passer par toutes les étapes de la création d’une feuille de calcul.

Caractères: gras, italiques, soulignés, doubles soulignés, soulignés les mots, etc.;

Choix d’une police de caractères de tailles diverses;

Justification à gauche, droite, centre et gauche-droite;

Copie et collage des cellules;

En-tête et pied de page;

Sauvegarde le document;

Impression du document.

Des données sont fournies concernant le budget d’un petit projet d’électronique: liste des pièces électroniques, des pièces mécaniques et coût de la main-d’oeuvre. Il faudra donc prévoir des informations sur le coût par unité, le coût total par pièce, le coût total du projet, les taxes, etc.

SEMAINE #29 : CRÉATION D’UN GRAPHIQUE

La création de graphiques dans Excel est un élément important. Pour ce faire, le stagiaire récupère et termine le travail de la semaine précédente et ajoute des informations sur le taux d’inflation des prochaines années qui pourrait faire grimper le coût du projet. Deux graphiques devront être créés. Le premier, un graphique en ligne, présentera le coût du projet de 1995 à l’an 2000 et le second, en pointes de tarte, démontrera le coût de chacune des sections d’un projet, i.e. les pièces électroniques, les pièces mécaniques et le coût de la main-d’oeuvre.

Récupérer sa feuille de calcul de la semaine précédente.

Insérer d’autres informations nécessaires à la création d’un graphique.

Créer, sauvegarder et imprimer les graphiques.

Le stagiaire plus performant peut facilement explorer la personnalisation de son tableur ainsi que d’autres fonctions non couvertes dans le cadre de ce cours mais très similaire à celles déjà rencontrées dans Word 6.0.

SEMAINE #32 : ÉVALUATION #5

Puisque l’utilisation d’un tableur n’est plus un secret pour les stagiaires, il s’agit maintenant de réaliser une feuille de calcul simple. Évidemment, les notions plus avancées sont mises de côté. Le stagiaire tente alors de reproduire, à la lettre, un document fourni par le formateur, avec les critères fixés par ce dernier.

3.4.14 Résumé du module

	Tableau 17 : Résumé du module EXCEL

	#
	Liste des sujets
	# réf
	Durée

	
	Introduction au tableur.
	EXCEL 1
	2 h

	
	Polices: caractères gras, italiques, soulignés, élargies.
	EXCEL 1
	1 h

	
	Alignement des colonnes.
	EXCEL 1
	0.5 h

	
	Format de cellules: monnaie, nombre, heure, date.
	EXCEL 1
	1 h

	
	Format des bordures.
	EXCEL 1
	1 h

	
	Copie et collage des cellules.
	EXCEL 1
	0.5 h

	
	Formules: somme, moyenne, produit, etc.
	EXCEL 1
	1.5 h

	
	Sauvegarde du document
	EXCEL 1
	0.5 h

	
	Impression du document
	EXCEL 1
	1 h

	
	Création d’un graphique
	EXCEL 1
	3 h

	
	Évaluation
	
	4 h

	
	Total (4 semaines/4 heures)
	
	16 h


SEMAINE #30 & #31: ÉPREUVE SYNTHÈSE (Rapport de projet)

Englobant la plupart des modules, l’épreuve synthèse permettra d’intégrer un dessin d’OrCAD, une feuille de calcul et un graphique d’Excel directement dans un fichier textuel créé avec Word 6.0. Le préalable à ce travail pratique/évaluation sera le cours de la semaine #30 qui permettra au stagiaire d’apprivoiser les différentes recettes pour importer les divers éléments dans Word 6.0.

Planification du cours

	Tableau 18 : Planification du cours Micro-Informatique

	Sem
	Travaux Pratiques / Théorie ( 4h/sem )

	
	Théorie : Introduction & historique

plan de cours; historique des ordinateurs;

composantes d’un ordinateur (clavier, disque rigide, écran, etc.)

introduire les réseaux locaux; définir l’environnement Windows

	
	Travail pratique : Présentation générale

barre de menus, de défilement, utilisation de la souris;

groupe-programme;

entrée-sortie d’un groupe, d’une application;

démarrage d’une application (agenda, horloge,calculatrice);

personnaliser les couleurs de l’environnement;

	
	Travail pratique : Gestionnaire de fichiers

Exposé du formateur sur la structure arborescente

Démarrage du gestionnaire de fichiers; Formater une disquette

Créer des sous-répertoires; Copier et effacer des fichiers

configuration, par le stagiaire, de son environnement Windows;

étude du bloc-notes; introduire des caractères spéciaux; gestionnaire d’impression

	
	ÉVALUATION #1 : Windows

	
	Travail Pratique: DOS, les commandes de base
DIR et les paramètres *, /p, /w, etc.

TIME & DATE;MD, CD, RD;TREE, TREE /F, DELTREE

FORMAT et ses paramètres;COPY, DEL et leurs paramètres 

	
	SmArtWork

Introduction et principales commandes

touches de déplacement; Menu d’aide

	
	SmArtWork

Création d’un nouveau “design”

sauvegarder et récupérer un fichier

imprimer un dessin matriciel

	
	SmArtWork

Fin du dessin matriciel

	
	Théorie dirigée sur ordinateur : OrCAD
Lancer le logiciel OrCAD à partir du DOS.

Créer un "design" et Configurer les librairies nécessaires au "design" en cours.

Accéder à la section SDT du logiciel.

Dessiner un schéma électrique simple et sauvegarder ce schéma.

Imprimer le schéma sur papier.

	
	Travail pratique : Introduction

exploration du logiciel par le stagiaire.

TP Roulette électronique

	
	Travail Pratique: Schéma électrique d’un projet
reproduction d’un plan électrique par le stagiaire.

TP Contrôle d’e/s par le PIA

	
	Travail Pratique: Schéma électrique d’un projet

reproduction d’un plan électrique par le stagiaire.

TP Minuterie

	
	Travail Pratique: DOS, les commandes avancées
TYPE;PATH;PROMPT;REM;ECHO;CLS;EDIT.

	
	Travail Pratique: DOS, les commandes avancées
Création d’un petit fichier “batch”;

Exécution de ce fichier.

	
	ÉVALUATION #2 : DOS

	
	ÉVALUATION #3 : OrCAD

	
	Windows

Notions avancées;

Panneau de configuration & personnalisation.

	
	Théorie : Introduction Word 6.0
bref exposé des notions de base;

exploration du logiciel;

	
	Travail pratique : Mise en forme dans Word 6.0
caractères; gras, italiques, soulignés, etc.;

choix d’une police de caractères de tailles diverses; exposant et indice;

justification à gauche, droite, centre et gauche-droite;

copie et collage des sections de texte;

	
	Travail pratique : Mise en page dans Word 6.0
mise en page; en-tête et pied de page;

tabulateurs et marges provisoires;

	
	Travail pratique : Les modèles et les styles dans Word 6.0
champs dynamiques;

choisir une feuille de style.

	
	SmArtWork

Réaliser le dessin matriciel pour le cours “Travaux de réalisation 2”

	
	SmArtWork

Réaliser le dessin matriciel pour le cours “Travaux de réalisation 2”

	
	Travail pratique : Word 6.0, cadres, tableaux & images
insertion et formatage de cadres & tableaux;

insertion d’images, d’équations et d’objets.

	
	Travail pratique: Word 6.0, personnalisation
Le stagiaire personnalise son environnement dans Word 6.0.

	
	ÉVALUATION #4 : Word 6.0

	
	Théorie : Excel 5.0
bref exposé des notions de base;

exploration du logiciel;

	
	Travail pratique : Excel 5.0, édition et mise en page
Caractères: gras, italiques, soulignés, etc.;

Choix d’une police de caractères de tailles diverses;

Justification;Copie et collage des cellules;

Impression du document.

	
	Travail pratique : Excel 5.0, création d’un graphique
création d’un graphique;
personnalisaiton du tableaur.

	
	Bref exposé de l’intégration des dessins d’OrCAD vers Word 6.0.

Début du rapport de projet du cours “Travaux de réalisation 2”

	
	Rapport de projet du cours “Travaux de réalisation 2”

	
	ÉVALUATION #5 : Excel 5.0


4. Médiagraphie

4.1 Documents de référence

Manuels d’utilisation de Windows 3.1, Word 6.0, d’Excel 5.0, Microsoft.

4.2 Documents de consultation

ALEONG S., Gestion efficace du disque dur avec PC-DOS/MS-DOS, Édition Eurolles, Paris, 1992

CLAVIEZ Jacques, Windows 3.1 l’Essentiel, Édition Eurolles

COWART Robert., Microsoft Windows 3.1 par la pratique ou édition plus récente, Édition micro-informatique, Sybex, Paris, 1992

DEMADRIL M., MS-DOS 5.0, guide complet, Édition Eurolles, Paris, 1992

SAINT-VINCENT, BENOIT & Al., Travaux Pratiques (Micro-informatique), Teccart International 2000, Montréal, 1995.

TORNSDORF Helmut, TORNSDORF Manfred, MS_DOS 5, Édition Micro Application, Paris, 1991

YOUNG Michel J., Microsoft Word 2 pour Windows par la pratique ou édition plus récente, Édition micro-informatique, Sybex, Paris, 1992

4.3 Logiciels

DOS version 6 +

Excel version 5+

OrCAD

SmArtWork 

Windows version 3+

Word version 6+

4.4 Vidéo

Disponible au centre audiovisuel, DFRP/OFPPT.

Code B 299 : Word 2, Initiation pour PC sous Windows avec disquettes, initiation

Code B 297 : Word 2, Initiation pour PC sous Windows, perfectionnement

Code B 302 : Windows 3.1, initiation

Code B 301 : Excel , pour PC sous Windows avec disquettes, initiation

5. Équipements

5.1 Essentiels

Écran couleur VGA

Positions d’ordinateur 386 ou supérieur

Mémoires vives en quantité suffisante pour que les logiciels soient efficaces

5.2 Nécessaires

Rétroprojecteur de qualité

Plaque à cristaux liquides pour démonstration de logiciel (si possible)

Documents en quantité suffisante

Disquettes

� Dessin Assité par Ordinateur


� “Disk Operating System”


�Résumé de théorie conjoint aux cours “Travaux de Réalisation 1” et “Micro-Informatique”.


� Cette objectif sera couvert dans le dernier TP portant sur l’intégration de divers éléments dans Word 6.0, entre autres un schéma crée sous OrCAD.
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