DES IDEES POUR PRATIQUER LES TICE EN COMMUNICATION ET CGRH

	Les basiques

	Utiliser les TICE…
	Comment les mettre en œuvre ?
	Quand ?

	Les différents types de logiciels bureautiques (texteur, tableur grapheur, SGBDR, PREAO, gestion de l’information…). Rappels
	Au cours de TD. Des exemples concrets peuvent être proposés aux élèves qui devront choisir les logiciels adaptés.
	En début d’année.

	Les éléments du réseau informatique (serveur, concentrateur, modem, poste, Intranet, Extranet, Internet, réseau filaire, WIFI…). Rappels

Simulateur de réseau (Certa)
	Au cours de TD. Un schéma ou un article peut être proposé. Il servira de support pour rappeler le rôle de chaque élément.
	Début d’année ou avant l’étude de la GED.

	L’organisation de fichiers (arborescence…). Système d’exploitation (Windows, Linux…). Rappels 

Logiciel archiveur : Kplan pour les fichiers ou Picasa pour les images.
	Organisation du répertoire personnel de l’élève et navigation dans les ENT quand ils existent dans l’établissement.

Archivage de documents recherchés à partir d’un thème de réflexion.
	En début d’année

Au cours de l’année.

	La publication de documents et le droit de propriété littéraire, artistique et industrielle, le droit de la personne.
	Au cours de TD. Consultation de sites (CNIL, droit de l’Internet, charte d’utilisateur et réalisation d’une synthèse sur une plate-forme collaborative ou sur un espace partagé.
	Cours sur la GED. Protection et sécurité des données.

	Compresser et décompresser un fichier (7-Zip, winrar, Winzip, PowerArchiver)
	Soit à partir d’un logiciel soit à partir du système d’exploitation. Une simple démonstration peut suffire.

Envoi de plusieurs fichiers par La Poste.net, compressés au préalable.
	Lors d’exercices nécessitant la messagerie électronique ou l’envoi de fichiers images, vidéos, sons.

	Le texteur

	Fonctionnalités de base. Rappels

Word, StarOffice, OpenOffice
	Au cours de TD. Réalisation de documents de synthèse pour le cours ou dans le cadre de notions à acquérir. Construction de synthèses schématiques, de lexiques de vocabulaire ou de tableaux récapitulatifs.

(Par exemple : Mise en forme de texte, utilisation de la barre de dessin, création de tableaux, mise en colonne).
	En début d’année. L’organigramme hiérarchique du logiciel peut être réalisé en TD suite au cours sur la structure des organisations traitée dans l’amélioration de la performance et l’organisation du travail.

	Publipostage. Word, OpenOffice
	Il peut être associé à l’étude d’un SGBDR dans le cadre d’un exercice d’application. 
	Doit être traité avant le XML pour permettre un parallèle avec celui-ci.

	Modèles et styles
	A traiter dans le cadre de la GED. Réutilisation avec le langage XML. Le cours sur la communication écrite peut être un prétexte pour réviser ces fonctionnalités.


	Au moment où l’on va aborder la communication écrite, la GED.

	Mode révision et mode plan
	Exercices en TD pour préparer les travaux de groupe et surtout le projet.

Possibilité d’intégrer le mode plan lors de la découverte de PowerPoint. (Ex : la structure d’une intervention orale).
	Avant de commencer le projet

	Le tableur grapheur

	Fonctionnalités de base. Rappels

Excel, StarOffice, OpenOffice…
	Des exercices peuvent être proposés sur les calculs de coût ou sur le bulletin de paye.

Au niveau du bilan social, il existe des possibilités.
	Au moment du cours sur les conditions de travail ou de l’étude des performances

	Graphiques. Rappels

Idem
	Des graphiques peuvent être révisés à partir de données statistiques ou d’un tableau de bord. Ce type d’exercice se prête bien dans le cours sur les indicateurs de la gestion sociale.
	Lors du traitement de la gestion des ressources humaines.

	Le SGBDR

	Fonctionnalités du logiciel. Rappels

Access, Oracle, MySQL, Adabas, SQL Server…
	Observation d’une base de données. Révision du vocabulaire. 

Dans le cadre du projet. Dans le cadre de la communication organisée.
	Avant le chapitre sur la GED.

	Réalisation de requêtes en langage SQL. Rappels
	Etude de langage dans le cadre de la GED, dont le langage SQL qui peut s’intégrer dans le cours sur le recrutement à partir d’une base de données de salariés. Il est possible d’associer le publipostage à ce TD.
	Possible de traiter ces points en parallèle de la GED et du recrutement.

	La PREAO

	Réalisation d’un diaporama : Powerpoint ou StarOffice présentation
	Exercice sur la charte graphique. Présentation du dossier sur la GED.

Profiter d’un exercice pour réviser la notion de mode plan.
	Communica-tion des organisations, GED 

	Utilisation d’un diaporama
	Exposé du professeur sur l’étude ou le projet ou exposé des élèves sur un thème.

Utilisation des diaporamas sur le réseau, sur la GED ou encore sur la Maif (voir malette du CRCOM).
	En cours d’année ou le jour du baccalauréat.

	La GED

	Numérisation de documents avec un logiciel de reconnaissance des caractères (OCR).
	Mise en pages de documents partiels pour l’étude. Réalisation de documents de synthèse pour la classe. Utilisation d’un scanner ou encore du TBI qui dispose de cette fonction.
	Cours sur la GED ou pendant l’étude.

	Indexation de documents en leur affectant des propriétés

Notion de thésaurus

BCDI, Kplan
	Des exercices sous forme de TD peuvent être proposés en collaboration avec les documentalistes du lycée. Applications diverses sur le logiciel gratuit Kplan (il permet d’indexer simplement des documents, de gérer des contacts, des activités, des notes, calendrier).
	Cours sur la GED

A l’occasion d’une recherche.

	Découverte des langages HTML, XML et de la notion de balises (NotePad++ ou NVU, FrontPage…)
	Observation de fichiers et modifications. Utilisation possible de la formation sur les langages. Création de pages Web. Observation d’une newsletter en langage Html.
	Cours sur la GED

	Les formats de fichiers et leurs extensions.
	Un exercice n’est pas inutile pour que les élèves sachent distinguer les différents formats de fichiers et les exploiter en toute circonstance.
	Début de l’année

	Le format PDF (PDF Creator, la suite OpenOffice…)
	Observation de documents officiels en format PDF et mise en application rapide avec un logiciel approprié.
	Pendant l’étude de la sécurité documentaire ou le cours sur la GED

	La navigation

	Naviguer sur son poste informatique (Internet Explorer, Netscape, Firefox, Opéra…)
	Se repérer dans le système informatique pour gérer ses fichiers. Parfois changer de navigateur pour permettre les compatibilités sur certains sites ou avec diverses applications.
	Au début de l’année. Et toute l’année.

	Gestion de favoris et utilisation de bookmarks
	Mémorisation des sites intéressants à conserver pour une nouvelle utilisation. Impression des favoris.
	Toute l’année

	Gestion des fenêtres
	Utilisation de plusieurs pages HTML à l’écran en même temps
	Toute l’année

	Utilisation des barres d’outils des navigateurs.
	Utilisation de différents navigateurs : Internet Explorer, Netscape ou Firefox.
	Toute l’année

	La messagerie

	Création d’une boîte aux lettres électroniques. Rappels
	Avec le site de la Poste. Autres boîtes aux lettres possibles si compatibles avec ENT et le navigateur du lycée. Echange entre élèves, envoi de travaux au professeur ou de questions. Récupération de devoirs ou d’information quand l’élève est absent.
	Début de l’année.

	Insertion d’adresses dans un carnet. Création d’une liste de diffusion. (Outlook Express, Thunderbird…)
	Exercices pratiques. Deux listes de diffusion peuvent être créées : la liste classe et la liste groupe pour le projet. Utilisation de ces adresses sous Kplan ou avec une plate-forme collaborative.
	Toute l’année

	L’Internet

	Mise en œuvre de différents outils de recherche et méta-moteurs Google, Exalead, Kartoo…).
	A l’occasion d’une recherche mais aussi pour tester les modalités de réponse des moteurs de recherche
	Avant les premières recherches d’information sur Internet.

	Les outils de TCAO

	Utilisation de l’Intranet

(notions de droits des utilisateurs sur un réseau)
	Publication de documents dans l’espace groupe du projet. Utilisation de l’espace d’échange de la classe ou encore de la remise des copies au professeur.
	Toute l’année et particulière-ment pendant le projet

	Utilisation d’un forum
	Message posté sur un forum dédié à la classe. Fonction facile à mettre en œuvre sur une plate forme collaborative.
	Dans le cadre de l’étude ou du projet

	Utilisation d’une plate-forme de travail collaboratif (Agora village…)
	Création de groupes qui partagent des actions sur une plate-forme.
	Dans le cadre du projet

	Mise en place d’un Wiki
	Il est possible de le mettre en place très simplement avec Word ou Google writely (application en ligne). On peut utiliser le TBI. C’est également possible avec un blog.
	Cours du TCAO

	Création d’un blog
	Forme de travail collaborative qui se prête bien à la découverte de notions sur la sécurité au travail ou encore l’ergonomie.
	Tous les chapitres ou des recherches d’information sont nécessaires.

	Partage de plannings
	Utilisation d’un planning électronique pour gérer les tâches du projet (Kplan ou la plate-forme collaborative ou Google agenda (utilisation en ligne).
	Au début du projet et en cours de projet.

	Les autres outils

	Réalisation d’une carte conceptuelle dynamique (Freemind…)
	A l’occasion d’un cours sur la MRP (Méthodologie de Résolution de Problème). Réflexion dans le cadre du projet. Ou, utilisation par le professeur pour présenter des synthèses de cours avec définitions ;
	Dans l’année, mais avant le projet.

	Enseignement avec le TBI
	Plusieurs notions peuvent être découvertes à l’aide d’un TBI. Cela nécessite l’utilisation du logiciel fourni avec le tableau. Il est possible de préparer ses cours chez soi.
	Au cours de l’année.

	Les logiciels métiers se développent Ganttproject, Mindmanager, project…
	Planification de tâches, suivi d’un projet collectif…
	Un logiciel de gestion de projet peut être utilisé lors de la réalisation du projet pour le baccalauréat.

	L’évaluation avec Quizfaber (patch en français)
	Deux grands axes : vérifier les acquis à la fin d’un cours en projetant le quiz ou individuellement sur poste. La note peut être déterminée par le logiciel.
	Tout au long de l’année

	Réalisation d’une enquête (Le Sphinx, Ethnos…)
	A l’occasion d’une thématique, de la réalisation d’un exposé ou pendant le projet ou l’étude.
	Au cours de l’année.

	Vidéoprojecteur
	Toute séquence de cours qui nécessite un support visuel complexe.
	Au cours de l’année

	Graver des CD ou des DVD : Nero
	Réaliser des sauvegardes de fichiers pour les élèves.
	Au cours de l’année

	Les médias et supports images et sons

	Magnétoscope et lecteur DVD
	Visualisation de séquence de films pour traiter diverses notions comme le groupe.
	Début d’année puis au cours de l’année

	Camescope
	Toute situation de communication peut être analysée. Attention à laisser à l’élève le choix de participer ou non.
	En cours d’année.

	Podcasting : en français, on dira baladodiffusion ou podiffusion
	Des fichiers sonores de type reportage radio peuvent être intéressants à diffuser aux élèves. Ainsi, ils pourront prendre des notes et réaliser une synthèse.
	Au cours de l’année

	Logiciel de flux RSS : Juice 2.2, netvibes
Apprentissage des flux absolument nécessaire.
	Ce logiciel est nécessaire pour l’utilisation de Podcast. C’est un logiciel de flux RSS (Really Simple Syndication ou Rich Site Summary, sommaire de site enrichi). C’est un fichier XML et dynamique (son contenu est mis à jour régulièrement). Exercice pratique réalisé avec une plate-forme collaborative.
	A installer si on utilise le podcast.

Suivi d’une information toujours à jour.

	Streaming
	Même exercice. La diffusion de l’émission se fait en direct.
	Au cours de l’année.

	Lecteur de fichiers multimédias : Winamp 5.0 (MP3, WMA, OGG, AVI, MPEG…), VLC Media Player, macromédia flash player.
	Présentation aux élèves de fichiers vidéo ou sonores.

Lecture de documents flash.
	Au cours de l’année

	Gérer de l’image (Picasa2, Paint ShopPro, Photoshop, Paint…GIMP).
	Traitement de l’image à partir de photos pour illustrer un dossier. Une analyse d’image peut être également envisagée. Arborescence d’images.
	Au cours de l’année.

	Production animée (Animations flash : flash média player)
	Peuvent être utilisées dans le cadre de démonstrations techniques (le réseau).
	Au cours de l’année.

Pendant le cours sur la GED.

	Client FTP pour téléchar-ger des fichiers. Smart FTP ou FTP Expert pour Windows (payant), FileZilla FTP (gratuit) sont des logiciels de client de partage avec serveurs.

E Mule permet le téléchargement sans serveurs.
	Les fichiers de type MP3, JPEG, Zip, Avi, Exe… peuvent être téléchargés plus aisément à l’aide des logiciels client FTP.
	Au cours de l’année en fonction des besoins.

	Audacity
	Préparer les élèves à l’oral
	Toute l’année


Toutes ces applications TICE permettent au professeur de valider un certain nombre d’items du B2i.

