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Lecon 1 : Utiliser la technologie numérique

De plus en plus, les entreprises dépendent de la technologie numérique.
Elle est pratique et permet de gagner du temps. Le monde change vite, et
comme la technologie devient une part trés importante des aspects sociaux
et commerciaux de la vie quotidienne, il est tres important de la
comprendre.

Ce module vous présente certaines informations importantes sur la
technologie numérique.

Activité préalable

Une liste de vérification des compétences et taches numériques figure a la
page suivante. Répondez aux questions du mieux que vous le pouvez, et
prenez un moment pour discuter de votre expérience de l'informatique
avec votre enseignante ou enseignant.

Source : Adapté de documents du cours Essential Skills Upgrading, Toronto District School Board

Auto-évaluation des compétences en informatique

=
Compétences de base =~ =+

Pouvez-vous allumer et éteindre I'ordinateur correctement?

Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous utiliser les barres d'outils, fenétres et menus?

Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous insérer et éjecter un support de stockage amovible comme un
CD ou une clé USB?

Oui O Non O Ne sais pas O
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Clavier et souris \\Q

Connaissez-vous ces touches de base : barre d’espacement, touche Entrée,
touche Majuscule, touches de direction, touche Suppression, touche
d'effacement arriere, touche de tabulation?

Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous pointer, cliquer, double-cliquer et sélectionner du texte avec
une souris?

Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous faire défiler avec la souris ou le clavier?
Oui O Non O Ne sais pas O

Internet %O

Avez-vous acces a Internet?

Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous aller sur un site situé a une adresse précise?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous trouver de l'information au moyen de moteurs de recherche?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous utiliser les outils de navigation d'un navigateur pour revenir en
arriere, avancer et rafraichir?

Oui O Non O Ne sais pas O
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eMAlL,

Courriel J |

Avez-vous un compte de courriel?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous lire, composer et envoyer des messages?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous répondre a des messages et les transférer?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous annexer une piece a un courriel?
Oui O Non O Ne sais pas O

Vs
Microsoft Word =

Pouvez-vous reconnaitre/trouver et lancer MS Word dans votre ordinateur?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous ouvrir un document nouveau ou enregistré?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous enregistrer un fichier a un endroit précis?
Oui O Non O Ne sais pas O

Savez-vous comment utiliser le correcteur orthographique?
Oui O Non O Ne sais pas O

Pouvez-vous faire une mise en forme simple (police, interlignage, alignement)?
Oui O Non O Ne sais pas O
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Meédias sociaux

Savez-vous comment obtenir un compte Facebook, Instagram ou Twitter?
Un d'eux O Lestroisd  Non O

Savez-vous comment régler les parametres de confidentialité dans votre
compte de média social?

Oui O Non O Ne sais pas O
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Lecon 2 : Les médias sociaux et la recherche
d’emploi

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Abonné Eventuel Image Média social

Meme Réseautage

Les médias sociaux revétent de plus en plus d'importance sur le marché de
I'emploi. Des postes y sont annoncés, et les employeurs les consultent pour
se renseigner sur des employés éventuels. Certains employeurs utilisent
aussi les médias sociaux pour faire la promotion de leur entreprise. Ouvrir
un compte Twitter ou Facebook peut avoir des inconvénients, mais aussi
des avantages sur le plan de la recherche d’emploi et du réseautage.

Réseautage en ligne

Le réseautage consiste pour les membres d'un groupe a partager des idées
ou des informations. Vos amis ou abonnés sur les médias sociaux peuvent
partager des offres d’emploi sur leur page. Ou bien une connaissance que
vous avez retracée a peut-étre du travail a vous proposer, ou connait
quelgu’un qui embauche. Dans certaines régions, des groupes municipaux
ou des groupes d'information publient des offres d’emploi. Certaines
entreprises affichent des emplois sur les sites dont elles se servent pour
faire de la promotion. Voici quelques aspects a retenir pendant que vous
prenez votre décision.

Conseils sur l'utilisation des médias sociaux pour trouver un emploi

Lisez les conseils suivants sur l'utilisation des médias sociaux lorsque vous
recherchez un emploi.
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Soyez convenable et simple

Assurez-vous que toutes les informations publiques de vos profils sont
convenables et professionnelles. Il s'agit non seulement d'éviter les gros
mots et les photos de partys; vous devriez aussi supprimer les articles ou
meémes qui pourraient étre considérés comme insultants. Un méme est
généralement une photo avec une légende, que les gens aiment se
partager sur les médias sociaux. Supprimez également les publications ou
vous n'apparaissez pas sous votre meilleur jour (diatribes, plaintes,
disputes). Regardez bien votre compte de médias social. Contient-il des
choses qu'un employeur pourrait trouver de mauvais goUt?

Nul besoin d’ouvrir un compte partout

Etre présent dans les médias sociaux, c'est bien, mais vous n'avez pas a
ouvrir un compte dans tous les sites. Choisissez les deux que vous préeférez
et tenez-les bien a jour. Ainsi, vous pourrez vous assurer que ce qui s'y
trouve vous montre sous un jour positif.

Utilisez votre vrai nom

Utiliser son vrai nom, c’est plus professionnel. Evitez les noms amusants ou
les surnoms quand vous créez un compte. Si vous devez créer un compte
sous un autre nom car le votre est déja pris, pensez a quelque chose de
professionnel comme votre prénom et votre derniere initiale, ou votre
prénom et votre second prénom.

Pensez a votre image

Votre image personnelle, c'est la fagon dont vous voulez que les autres
vous voient. Regardez bien vos comptes de médias sociaux et voyez s'ils
montrent le meilleur de vous-méme. Si vous ne savez pas quelle image
vous devriez projeter, pensez a une personne que vous respectez ou avec
qui vous avez des choses en commun et jetez un coup d'ceil a ses comptes
pour y trouver de l'inspiration.
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Choisissez une bonne photo de profil

Pour votre photo de profil, vous devriez porter des vétements de travail
décontractés, et montrer que vous étes une personne positive. Pensez aux
endroits ou vous aimeriez travailler et a la tenue vestimentaire qui y est
attendue des employés.

Indiquez vos profils dans votre curriculum vitce

Vos profils de médias sociaux représentent maintenant un excellent reflet
de votre identité et de vos objectifs, alors assurez-vous de les mentionner!
Indiquez votre adresse Twitter ou Facebook dans votre curriculum vitae
avec votre adresse de courriel. Apres tout ce que vous avez fait pour leur
donner une allure convenable et professionnelle, partagez-les.

N'utilisez pas les médias sociaux pour les communications professionnelles

Ne communiquez pas sur Facebook avec les entreprises ou vous avez
postulé, et ne faites pas de suivi sur Twitter aupres des responsables de
recrutement qui vous ont passé en entrevue, a moins qu'ils ne
communiquent avec vous de cette fagon.

Comment utiliser les médias sociaux pour rechercher un emploi

Les médias sociaux peuvent vous aider a accéder a des informations et a
des personnes que vous n'auriez jamais pu obtenir ou joindre autrement. lls
vous donnent la possibilité de montrer vos compétences technologiques a
votre employeur. Vous pouvez les utiliser pour discuter des cours que vous
avez suivis, du bénévolat que vous avez fait et de votre intérét pour les
activités communautaires.

Les sites de médias sociaux sont le plus souvent utilisés pour se connecter
avec des amis ou des connaissances ou pour les suivre. Vous pouvez
également faire savoir a ces contacts que vous étes a la recherche d'un
emploi. Ce réseautage pourrait amener les gens a penser a vous lorsqu'ils
entendent parler de postes vacants. Vous pouvez également appuyer sur le
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bouton « J'aime » sur les pages des entreprises et des groupes qui publient
des offres d'emploi.

Les médias sociaux peuvent vous aider a réseauter, a trouver un emploi et a
étre plus présent en ligne, ce qui pourrait faciliter votre recherche d'emploi.
Utilisez les médias sociaux pour souligner vos compétences et projeter
I'image que vous voulez montrer aux autres.

Activité 1 : Vérification des comptes de médias sociaux

D Allez sur vos comptes de médias sociaux.
Y . , epe . ) N
Parcourez la liste de vérification de I'image personnelle a la

e g page suivante et déterminez s'il y a des choses que vous
LSJ devez changer ou supprimer dans vos comptes.
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Liste de verification des comptes de médias sociaux

[0 Mon nom est professionnel.

0 Mon image est convenable et positive.

[0 Les mémes et les autres choses que je partage sont appropriés.
[ Je ne donne pas I'impression de passer tout mon temps en ligne.

[0 Mes pages me montrent tel que je suis et présentent mes
meilleures qualités.

3 Un employeur qui voit ces pages croirait que je serais un bon
employé.

1 Je suis fier de mes comptes.

3 Ce que je fais sur mes comptes correspond a mes objectifs de
carriere.

Y a-t-il des choses que vous avez di changer ou supprimer sur vos sites
de médias sociaux? Décrivez ci-dessous comment vous avez utilisé la liste
de vérification :
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Lecon 3 : Tutoriel sur Microsoft Office et Word

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Coller Copier Couper Document Icone

Onglets Outils Police USB

Les employeurs aiment que leurs employés soient a l'aise avec les
ordinateurs. Bien que tous les emplois n'exigent pas de connaissances
informatiques, la compréhension des logiciels couramment utilisés est
toujours un complément intéressant au curriculum vitae.

Ce module aborde les logiciels de Microsoft Office, lequel comprend Word,
PowerPoint et Excel. Word est un logiciel de traitement de texte dans lequel
vous pouvez créer des textes et des documents. PowerPoint est un logiciel
qui vous aide a créer des présentations. Excel vous permet de créer des
feuilles de calcul. Ces logiciels sont les plus demandés par les employeurs
dans les offres d'emploi. Veuillez vérifier que vous disposez de ces logiciels
dans votre classe. Nous vous proposons une introduction a Word et a
PowerPoint. Si vous souhaitez suivre une formation complémentaire ou
vous familiariser aussi avec Excel, discutez des possibilités de formation
complémentaire avec votre enseignante ou enseignant.

Microsoft Word

La lecon suivante vous montrera les rudiments de Word. Veuillez lire les
instructions et examiner les illustrations.

Source : Certaines sections sur Word sont adaptées de : Essential Skills for Word Processing
2016, TR Leger School, STEP Program, UCDSB

Cliquez sur I'icbne Windows dans le coin inférieur gauche de I'écran.

‘\
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http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Windows_Phone_7.5_logo.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Windows_Phone_7.5_logo.svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/

Trouvez I'application Microsoft Word et cliquez dessus.

Calendar
n Camera N a X g wg

M5 OneNote

L2l Connect 2 -~
2016 MS Excel 2016 MS Word 2016

0 Cortana 5 51
P P
f 0%

MS Outlook MS Skype for AS
|

™ rcdbs
- Feedback Hub 2016 Business 2016

G
f3 Q Get Help

&) Google Chrome

Word sera lancé :

Onglets et outils

Les outils de Microsoft Word se trouvent dans le haut de la page. Cet
endroit s'appelle le ruban. Cliquez sur les onglets pour afficher les outils.

Les outils du ruban vous aident a utiliser Word. Ce logiciel contient de
nombreux outils; par exemple, couper et coller, insérer des images, et
vérifier I'orthographe.
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Pour les outils d'accueil, cliquez sur I'onglet Accueil.

Frangois Dionne

Enregistrement ~ .omatique Document3 - Word £ Rechercher
Fichier  Accucil Insertion Conception ~Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Antidote  LogiTerm & Partager
A A A O Rechercher ~ D
0 A Calibri (Corps)_~|20 «|A" A" | Aa~ | 7o AaBbC: AaBbCel AaBbCcl AsBbCcDd a) AaBl @) AdBbCc @) AGBBCC || (o o g
Coller 2 1 1 1 1 1 5 1 = ‘ Dicter
G 1 s - O A- cdhead.. Tcdhead.. Tcdlarge.. Tcealpha.. Tcealpha... Tcealpha.. Tcealpha... [<
v <F Reproduire la mise en forme Sveeox XA I3 setectionner v v
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Styles [ Edition Voix ~
Pour | tils d'i ti li I ti
our les outlls dinsertion, cliqguez sur insertion.
Enregistrement automatiqi Document2 - Word O Rechercher Frangois Dionne ¢ [ R X
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise enpage  Références  Publipostage Révision  Affichage  Aide  Antidote  LogiTerm & Partager ] Commentaires
Page de garde ~ % v b H @ Lien En-téte v QuickPart v [ Signature v Equation ~
Bllecstscers E O Formes BSmartAt | Bt reiecharger des compléments W/ ) en +L il ElEreee e B sigrature I Gepzien
[ Page vierge S Icones o1l Graphique [1 signet [ pied de page ¥ A WordArt v [@ Date et heure | () Symbole v
Tableau | Images o . Wikipédia | Vidéo Commentaire Zone de
Saut de page v © @ Modéles3D v ] Capturev | O Mescompléments v enligne | [ElRenvoi [2 Numéro de page ¥ | texte ] objet ~
Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles ~

Pages Tableaux lustrations Compléments

Pour les outils de conception, cliquez sur Conception.

Enregistrement automatique (@ Document3 - Word P Rechercher Frangois Dionne ‘:- |
Fichier ~Accueil Insertion Conception Miseen page Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide Antidote  LogiTerm ¥ Partager  ©J Commentaires
‘ Aal e Titre T ™ Titre Titre TITRE = Espacement des paragraphes ~ D @
: — w1 : - - @ etrers ~
= Couleurs Polices Filigrane Couleur de Bordures
& « (2 Définir par défaut v pege~  de page
N

Thémes
artidre-plan de a page

Mise en forme du document

Pour les outils de mise en page, cliquez sur Mise en page.

Document3 - Word £ Rechercher Frangois Dionne 4 [} - X
12 Partager I Commentaires

Aide  Antidote  LogiTerm

Enregistrement automatique

jer  Accueil Insertion Conception Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage

Ficl
@ [‘\D IE = Sauts de page ¥ Retrait Espacement 5 " E’E g
32 Numéros de lignes ~ gauche: 0.cm 2 2ZAvant: 0 pt z Volet i
B - Sélection =

Marges Orientation Taille Colonnes L2
v $= Aprés: 0pt

b Coupure de mots Adroite: |0cm
5 Organiser

Paragraphe

o

Mise en page

Pour les outils de références, cliquez sur Références.

-~
Doc ~ent3 - Word £ Rechercher Frangois Dionne 4. [} - X
- Commentaires

& Partager

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage Révision Affichage  Aide  Antidote  LogiTerm
[ Insérer une table des illustrations ﬁ [® insérer rindex +3 B

B) Ajouter le texte v lf; 5} Insérer une note de fin /@ @ E‘ﬁ [ Gérer les sources E
V)
Style: APA  ~
=% D Marquer b Marquer b

Insérer une
citation

Enregistrement automatique

[l Mettre a jour Ia table b Note de bas de page suivante v
Table des — Insérer une note > = Recherche Recherche | Insérer une
matiéres v de bas de page [5] intelligente citation v 13 Bibliographie v légende [[]Renvoi entrée
& Recherche Citations et bibliographie Légendes Index Table des références ~

Table des matiéres Notes de bas de page

Pour les outils de publipostage, cliquez sur Publipostage.

Document3 - Word £ Rechercher FranoisDiomne g% B — X
O Commentaires

Aide  Antidote  LogiTerm & Partager

Enregistrement automatique (@

Fichier ~ Accueil Inserion ~Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage

= B B ) B R B
e = =
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage v destinataires v )
Champs d'écriture et dinsertion Aperu des résultats Terminer ~

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Pour les outils de révision, cliquez sur Révision.

-
ument2 - Word hercher Frangois Dionne ¢, s3] - X
 Commentaires

Affichage  Aide  Antidote  LogiTerm & Partager

Enregistrement automatique

Fichier  Accueil Insertion Conception Mise enpage Références Publipostage  Révision
/£ Redacteur ) R A ol a 2 Bafovesiesmaraues [+ 2y B i Z
b | vV A v/ - Y
P Afficher les marques .
CEETEEEESSIONES | (e Vérifier Traduire Langue | Nouveau Suivi des i Accepter B Comparer | Protéger | Masquer les entrées
5 Statistiques voix haute | Iaccessibilite v v commentaire . modifications v [E] Volet Vérifications - B v - manuscrites
Commentaires Suivi &l Modifications Comparer Entrée manuscrite ~

Vérification Fonction vocale | Accessibilité Langue
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Pour les outils d'affichage, cliquez sur Affichage.

— -
Enregistrement automatique @) 2 5 Document3 - Word O Rechercher B/ FangoisDiome 3% @ — %
Fichier ~ Accueil Insertion ~Conception Mise en page Références  Publipostage Révision  Affichage Aide Antidote LogiTerm & Partager 7 Commentaires
3o  [E= 2., QREm, |18 g e ===
S =l 8rouilion — <) “<— | [ Quadrillage EE Plusieurs pages ) y G LS - B

Mode | Page Web Focus Outils Vertical Céte Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde | Macros | Propriétés
Lecture d'apprentissage acote | L] Voletdenavigation «- Largeur de la page fenétre tout fLL) fenétre v v

Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenéire Macros | Sharepoint

Si vous cliquez sur quelque chose que vous avez inséré dans votre
document, par exemple, une photo ou un tableau, un nouvel onglet
apparaitra sur le ruban.

Cet onglet disparait si vous dessélectionnez I'objet (en cliquant a nouveau
dessus).

Enregistrement automatique (@ ) B-Oa- v Document1 - Word £ Rechercher _

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Aide Antidote LogiTerm  Format de Iimage
E§ Yy Tl i=s [Z Bordure de limage v Lx‘ positionv [} I
b laas-llaes Lo oo oo . =] f— et )
A Effets artistiques v B ~ ad | = ol =aa v | @ Effets dimage » A7 Habillage ¥ [y Volet Sélection 2
Supprimer  Corrections < ) Texte de o
I'arriére-plan ~ Fla Transparence ~ g - G2 Disposition dimage ¥ | remplacement | 1 [E= Atigner v
Ajuster Styles dimage sl Accessibilite Organiser
L 21 S 1 2-1-3 1 -4-1-5 6 7 8 9110 1 111 1201131 14 1 15- 1 -16- A0 181 19

~

z @

Créer un nouveau document o
Fichier © Nouveau

Créer un document, c'est comme -

écrire sur du papier. Il faut une =

nouvelle page.

Informations.

©
Cliquez sur I'onglet Fichier. ke

B Nouveau

Document vierge

Cliquez sur Nouveau. -
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Cliquez sur Document vierge pour ouvrir la page.

Fermer un document Fichier

Cliquez sur I'onglet Fichier.

Cliquez sur Fermer.

Enregistrer vos modifications dans ce fichier ?

Vous verrez ceci :

Doc4 docx

Choisissez un em| placement it

Documents
Documen its

Autres options d'enregistrement =

Pour enregistrer, cliquez sur le bouton Enregistrer. Sinon, cliquez sur Ne
pas enregistrer. Pour ne pas fermer le document, cliquez sur le bouton
Annuler.

Enregistrer de I'information dans I'ordinateur

Pour enregistrer un document dans le dossier Documents de I'ordinateur,

cliquez sur Fichier puis sur Enregistrer sous. Fichier

e
Enregistrer sous

Cliquez sur Parcourir.

Module 5 : Utiliser la technologie numérique
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Cliquez sur Documents dans la liste de gauche.

Trouvez le dossier
Documents avec

I Bureau archangel I b d
[l Documents CASE-086-088 a a r re e
= Imag Dell WebCam Central 0 s P
S [ gl . ‘ : défilement.
¥ Objets 3D (E"E” ' ’ i
» gts <
E‘ Tééchargement Modeles Office personnalisés
Vidéos
EER e 7Y i
Nom de fichier :
Type : | Document Word (*docx)
fot Ajoutez un mot-cl
Outil Enregistr Annuler
. \ N V4 . .
Cliquez dans la case a c6té de « Nom de fichier ».
Nom de fichier : ‘ | v
Type: DocumergfVord (*.docx) hd
Auteurs:  Aj Z un auteur Mots clés: Ajoutez un mot-clé
Enregistrer la
miniature
A Masquer les dossiers Outils Annuler
Enregistrer

Tapez le nom que vous voulez donner a votre fichier.
Cliquez sur Enregistrer.
Attendez que l'ordinateur enregistre votre fichier.

Vous devriez enregistrer votre travail régulierement, environ toutes les deux
minutes.

Apres avoir enregistré le fichier une premiere fois, cliquez sur I'icone
Enregistrer au-dessus du ruban pour enregistrer les changements.

Enregistrement automatique (@ DU

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en

Activité 1 : Enregistrer un fichier

1. Cliquez dans un document Word pour taper.
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Tapez votre nom.

Cliquez sur I'onglet Fichier, sur Enregistrer sous puis sur Parcourir.
Allez dans le dossier Documents.

Donnez au fichier le nom « Mon nom ».

Cliquez sur Enregistrer.

A A e

Enregistrer sur une clé USB

Insérez votre clé USB dans un port USB de votre ordinateur.

Cliquez sur I'onglet Fichier, sur Enregistrer sous puis sur
Parcourir.

Cliquez sur Lecteur USB a gauche.

4+ &l * CePC * Do
Organiser = MNouveau dossier
I Bureau A Nom
= Documents arc
=/ Images CA
J“ Musique Del
J Objets 3D Fa
¥ Téléchargement: Gé
Nota : Le nom du lecteur USB peut étre différent. S'il Bl o
provient d'une entreprise, il pourrait s'agir du nom de - Lemusmm
. share (\\LS-GLOE
cette entreprise, et non de « Lecteur USB ». p——
=x Public (\\wdmyc @ Ch

Le lecteur USB sera toujours identifié par cette image : "/ cela vous
aidera a le trouver. '

1. Defilez vers le bas.

2. Cliquez sur le lecteur USB.

3. Cliquez dans la case du nom de fichier.
4. Effacez ce qu'il y a déja dans cette case.

5. Tapez le nom que vous voulez donner a votre fichier.
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http://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=removable+disk+drive&source=images&cd=&cad=rja&docid=CRSgWKG_aLlhSM&tbnid=X1kVB-YrzwJidM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.mydigitallife.info/how-to-disable-write-access-to-usb-hard-disk-and-flash-key-drives/&ei=FKuoUfDWJa_D4APqz4HYAg&bvm=bv.47244034,d.dmg&psig=AFQjCNFlp3xTHi01wmmMOup7HVBOBnaWFA&ust=1370094732883583

6. Cliquez sur _

7. Nota : Une clé USB s'appelle aussi lecteur USB, clé de stockage ou clé
de mémoire. C'est la méme chose.

Ouvrir un fichier dans MS Word

Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Ouvrir et, a droite, sur Parcourir.

Sélectionnez Documents dans le menu de gauche.

I Bureau
¥ Téléchargements
& OneDrive

|=| Documents

. o . . &=| Images
Cliquez sur le fichier que vous voulez ouvrir. :

Cliquez sur Ouvrir. —

Ouvrir un document enregistré dans une clé USB

Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Ouvrir.

©

ﬁ:h Accueil

D Nouveau

= Ouvrir

Infermations
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Quvrir
@ Récent

Rq Partagés avec moi

. OneDrive - Personnel
francois. dionne @outlook.com

res emplacements

CePC

e
@ Ajouter un emplacement
=

Parcourir P

Cliquez sur Parcourir.

Défilez dans le menu de gauche.
« v 4 B> CeP

Organiser ~

w v BmcepC o .
Vous verrez cette icOne. = e

= Documents

= Images
J" Musigue
J Objets 3D

Cliquez sur Lecteur USB.

¥ Téléchargements
B videos
2. 05(C)

. - = Lecteur USB (E:)
Cliquez sur Ouvrir. w shore Q15 L

Activité 2 : Enregistrer un fichier sur une clé USB

Choisissez a droite le fichier Word a ouvrir.

1. Tapez le nom de votre pays dans Word.
2. Enregistrez le fichier sur la clé USB sous le nom Mon pays.
3. Fermez Word en cliquant sur le X dans le coin supérieur droit.
4. Ouvrez Word.
5. Ouvrez le fichier Mon pays.
Changer les polices de caracteres

Une police est une forme de caracteres que vous utilisez.

Module 5 : Utiliser la technologie numérique
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En choisissant une police différente, vous changerez I'apparence des lettres
a l'écran.

.. . Calibri A1 « AT AT Aav B | i
Voici la police Bookman Old Style. Poticesde heme S
Calibri Light (En-tétes)
Voicy lavpolice Lucida Handwriting. I—
L. . . Arial
Voici la police Arial. Times New Roman
Miriam Fixed
COPPERPLATE GOTHIC BOLI
Saclow Golid Lakic
. . ’ . Calibri
Pour changer la police, cliquez sur I'onglet Accueil. orme
. . Tahoma
Enregistrement automati Mereury Office
Arial Narrow
FIChIer Accuell |n Toutes les polices
Abadi D>
Abadi Extra Liaht [}

Changer la police

Sélectionnez avec la souris les mots dont vous voulez changer la police.

r
Cliquez sur la fleche vers le bas  a c6té du nom de la police dans vos
outils.

ception e en page  Référ

Lato ~ 14 -

Police

—_— nception  Mise en page  Références

ope \ ‘. T |
Utilisez les deux fleches. t Caitri Copg <11 S A® A | Aav
G I S~vabx ¥ AL/}

Parcourez les polices.

Paolice

Pendant que vous parcourez les polices, les mots que vous avez
sélectionnés changeront pour vous montrer a quoi ressemble la police.
Cliquez sur la police souhaitée.
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Changer la taille de la police 28 J8 A

(U] co

Cliquez sur cette fleche pour changer la taille de la police.

La taille standard est de 12 points, mais vous pouvez h
I"augmenter ou la réduire.

Ce texte est de 8 points.

Ce texte est de 12 points. 20

22

24

Ce texte est de 20 points.

26

Pour changer la taille de la police, sélectionnez avec la souris les mots que
vous voulez changer.

Cliquez sur la fléche a c6té de la taille de la police. **
A EE=EE |2
Cliquez sur la taille que vous voulez. Woommae
' Couleurs du theme 2
. H EHE
Changer la couleur de police ﬁ II
: L
Vous pouvez changer la couleur de la police.
[ 1 (1 1] 1]
Sélectionnez les mots a changer avec la souris. D s clus.
[ Degrade >

Calibri (Corps)  ~/11  ~ A" A" Aa~ B

G I 5 ~abx X A“ﬁvﬁN

Police [

Cliquez sur la fleche a coté du « A ».
Vous verrez les différentes couleurs que peut avoir la police.

Cliquez sur la case correspondant a la couleur de votre choix.

Module 5 : Utiliser la technologie numérique
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Activité 3 : Les polices

1. Ecrivez une note a un ami ou a un membre de votre
famille pour le remercier de sa gentillesse.

2. Sélectionnez son nom avec la souris.

3. Changez la couleur de police; choisissez le bleu.

4. Réglez la taille de la police a 24.

5. Pour toute la note, changez la police; choisissez Lucida Handwriting.
6. Sélectionnez votre nom.

7. Réglez la couleur de la police au rouge.

8. Réglez la taille de la police a 28.

9. Choisissez la police Rockwell pour votre nom.

10. Enregistrez sous le nom « Lettre » dans le dossier Documents de
I'ordinateur.

Changer le style de la police

Calibri (Corps)  ~11  ~ A" A" Aa~ A

G I S~vabx, X AL A~
T T T Police [
Les styles de police sont ici.
Voici des caracteres gras.
Voici des italiques.

Voici le soulignement.

Sélectionnez avec la souris les mots a changer.
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Cliquez la lettre correspondant au style recherché.
Pour mettre en caracteres gras, cliquez sur &
Pour mettre en italiques, cliquez sur 1

Pour souligner, cliquez sur $

Pour enlever les caracteres gras, les italiques ou le soulignement, cliquez a
nouveau sur le bouton correspondant. S8 v, A 2

Pour changer le style de soulignement, cliquez sur la
fleche a coté du S

Cliquez sur le type de soulignement souhaité.

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement >

Annuler et rétablir

Si vous faites une erreur, vous pouvez revenir en arriere en cliquant sur
Annuler.

La derniere chose que vous avez faite sera annulée.
Vous pouvez cliquer sur Rétablir si vous avez cliqué sur Annuler par erreur.

Ces deux boutons sont dans le coin supérieur gauche de I'écran.

Enregistrement automatique (@ ) Y1)

Fichier ~ Accueil Insertion Caonception Mise en page

Pour annuler, cliquez sur
Pour rétablir, cliquez sur

Module 5 : Utiliser la technologie numérique
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Activité 4 : Annuler et rétablir

1. Tapez le mot : document
2. Changez la police : document
3. Annulez document
4. Rétablissez document

Vérifier 'orthographe et la grammaire
Une ligne rouge comme celle-ci apparait si un mot est mal épelé :

comtper

Pour veérifier I'orthographe d'un mot, cliquez sur I'onglet Révision.

Cliquez sur Rédacteur. /& Rédacteur

Rédacteur

Totalité des suggestions

Vous verrez cette fenétre a la droite de I'écran :

Cliquez sur Orthographe et vous verrez une ou plusieurs
suggestions pour le mot a vérifier. Cliquez sur celle qui vous
convient.

Activité 5 : Vérifier I'orthographe
1. Tapez ceci dans Word :
J'aprends I'informatige et j'ador ca. C'est si amusan a aprendre.

2. Vérifiez 'orthographe de cette phrase.

26
Module 5 : Utiliser la technologie numérique




Vérifier I'orthographe d'un mot

redohdan
3b¢ Orthographe > redondant N
bavard, diffus, verbeux
dond
redonda N
R [Aucune information de référence]
LO Options de collage : redondance
>
0 (e pléonasme, rabachage, cliché

. i i Ajouter au dictionnaire
~Recherche intelligente

he)

lgnorer tout
% Traduire

we

E Afficher plus
@ Lien

¢3 Mouveau commentaire
Vous pouvez faire un clic droit avec la souris afin d'obtenir des suggestions
d'orthographe pour un mot souligné d'une ligne rouge.

Vous pouvez le faire aussi en cas de faute de grammaire. Des suggestions
d'orthographe ou de grammaire vous seront données.

Faites un clic droit pour voir des suggestions.

Faites un clic gauche pour choisir le nouveau mot.

Sous la suggestion, vous avez aussi le sens du mot; cela vous aidera a
choisir le bon mot.

Couper, copier et coller
Copler des mots

Sélectionnez avec la souris les mots a copier.

Enregistrement automatique @

. ' . Fichier Acc_ueil Insertion  Co
Cliquez sur I'onglet Accueil. B Lo
[[3 copier

Coller
v cff Reproduire la mise en forme

Cliquez sur Copier.
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Couper des mots

Sélectionnez avec la souris les mots a couper.
Cliquez sur Couper. X Couper

Les mots seront effacés.

Coller

Cliquez a I'endroit de la page ou vous voulez coller.

s

Cliquez sur Coller. LI
Coller

Activité 6 : Couper et coller

Tapez votre nom dans Word.

Mettez-le en caracteres gras et soulignez-le.
Sélectionnez-le avec la souris.

Cliquez sur Couper.

Cliquer sur Coller.

uihwn =

Récapitulation : Taper une note de service

Dans les mod.ules precedent.s, vou,s ayez vu les ® Imprimer
notes de service et les courriels. Rédigez une note [EAREe _
opies: |1

de service pour la Confiserie de la montagne au [ Noweas =

. I )4 . 7 e P . Imprimer
sujet d'une présentation sur la santé et la securite Bl
qui aura lieu dans une semaine. Indiquez la date Imprimante ,

% S:::erHL-LBEDD series

d’'aujourd’hui, votre nom et la date de la Enegiser o
Propriétés de I'imprimante
présentation. Imprimez la note pour la montrer a Bl Paramétres

votre enseignante ou enseignant. R e E——

Pour imprimer, cliquez sur |I'onglet Fichier de Word, puis sur Imprimer.

Cliquez sur le bouton Imprimer.
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Lecon 4 : Utiliser PowerPoint

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Animations Conception Diaporama Présentation

Theme Titre Transitions Variantes

Dans le module 3, vous avez recu des conseils pour donner une
présentation. PowerPoint est le logiciel le plus couramment utilisé a cette
fin. Dans la présente lecon, vous apprendrez les rudiments de PowerPoint,
puis vous serez appelé a créer une présentation.

1. Cliquez sur I'icone Windows dans le menu de démarrage, puis
cliquez sur l'icone de PowerPoint.

PowerPoint Bonjour

v~ Nouveau

()

Accuell

D Nouvelle présentation
Nouveau

2. Cliquez sur Nouvelle présentation.

3. Une nouvelle présentation s'ouvre.

4. Regardez le ruban de PowerPoint. Il ressemble beaucoup a celui de
Word, mais il a des onglets et outils différents.
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Onglets et outils

Enreglstrementautomathue@ O or o< Présentation1 - PowerPoint O Rechercher Francois Dionne 4. B — X

Fichier Accueil Insertion Conception Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Antidote < Partager 1 Commentaires

fﬁ _I‘L:_EI Disposition ~ r@ DL—\D O Rechercher @ @

T Rétabli 5 Remplacer v
Coller Nouvelle iIRétablir Formes Organiser i s Dicter Idées de

v diapositive ¥ [ Section v o k Sélectionner > v conception

Presse-papiers & Diapositives Police Paragraphe Dessin Edition Voix Concepteur A~

Dans la présente lecon sur PowerPoint, nous utiliserons les onglets
suivants :

Fichier, Accueil, Insertion, Conception, Transitions, Transitions, Diaporama et
Révision.

L'onglet Fichier s'utilise pour ouvrir, fermer, enregistrer et imprimer des
présentations.

Sous l'onglet Accueil, vous trouverez vos diapositives, les fonctions couper
et coller, les options de police et les commandes d'alignement. Il est tres
semblable a I'onglet Accueil de Word.

L'onglet Insertion propose tout ce que I'on peut mettre dans une
présentation, comme des images en ligne, des formes, du texte WordArt,
des en-tétes et des pieds de page.

Sous l'onglet Conception, vous choisissez les couleurs, les themes et
I"arriere-plan de votre présentation.

L'onglet Transitions vous permet d'ajouter des transitions et des sons entre
les diapositives et d'en régler la durée.

L'onglet Animations vous permet d’ajouter des animations dans les
diapositives, dans |'ordre que vous souhaitez, et d'en regarder un apercu.

Sous I'onglet Diaporama, vous pouvez regarder votre présentation et vous
assurer qu'elle se déroule comme vous le souhaitez.

L'onglet Révision vous permet de vérifier I'orthographe et la grammaire
pour vous assurer de n'avoir fait aucune erreur.
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Créer une diapositive titre

PowerPoint utilise des zones de texte

@
dans ses diapositives; il est donc plus 7 ?
facile pour vous de taper ce que vous 5 °
voulez. Lorsque vous ouvrez une L J} 7777777777777777777777777 |
nouvelle présentation, une diapositive | Cioes b souter o s ttre
titre s'affiche. C'est la que vous pouvez

inscrire le titre de votre présentation.
Activité 1 : La diapositive titre et I'onglet Conception

1. Cliquez dans la zone de texte du haut et tapez Ma premiéere
présentation.

2. Dans la seconde zone de texte, tapez Exercice.

3. Vous pouvez maintenant choisir le théme de votre présentation.

: . = (
4. Cliquez sur lI'onglet Conception.
Conception

5. Vous verrez des options pour la conception de votre présentation.

Enregistrement automatique (@ ) () @ <  Présentation1 - PowerPoint P Rechercher Francois Dionne 4% [

Fichier  Accueil Insertion Conception  Transitions Animations Diaporama Revision Affichage  Aide  Antidote Format de |a forme 15 Partager L Comi

S [ __ | BN
- L L L = = - o = Taille des Mise en forme Idées de
diapositives ¥ de |'arriere-plan | conception
Thémes _ \ Variantes Personnaliser Concepteur
6. Cliquez sur la fleche vers le bas a coté des themes.
7. Vous verrez ce menu déroulant.

Fichier Accuell Insertion Conception Transitions Animations
Cette présentation

Aa

——
Office

‘Aa

Aa

o |
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Aa

Consell : Survolez chaque theme avec la souris pour voir

le nom du theme. | Aa on -

8. Trouvez le theme Facette et cliquez dessus. Ce theme sera appliqué a
votre présentation.

9. A c6té du théme, il y a un autre ensemble d’outils appelés Variantes.
Choisissez une variante bleue pour que le theme Facette soit bleu.

Ajouter la prochaine diapositive

ccueil Insertion Conception Transitions Anim

Cllqu.ez sur I ongl.ejc Accueil pour creer Ig TR oo
deuxieme diapositive de votre présentation. Nowale | D Rétabli C .

diapositive ¥ [C]] Section v

Vous pouvez choisir parmi neuf types de i

= Facette

diapositives. — ‘ ] l ]

VOUS |eS trO Uve reZ SOUS N Ouvel |e d ia positive. = Diapositive de Titre et contenu Titre de section

titre

Cliquez sur la petite fleche a coté de ] - l

Nouvelle diapositive pour voir ces — g

. ‘Deux contenus fempara(i;on Titre seul
options.

Dans la prochaine activité, vous ajouterez une ] ] ]
photo et un tableau a une diapositive; cliquez e e ar
donc sur Deux contenus dans le menu

déroulant.

Activité 2 : Utiliser I'onglet Insertion dans la diapositive

1. Dans la zone de texte du haut, tapez Utiliser I'onglet
Insertion.

2. Vous verrez 8 icones dans la zone de texte.

Cliquez sur la deuxieme icone de la deuxieme rangée.

4. Cherchez « ordinateur » et faites Entrée.

w
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5. Double-cliquez sur une image d'un

ordinateur pour l'insérer dans votre
diapositive.

———— Nota:

PowerPoint afflche chacune de vos
diapositives a la gauche de I'écran. Pour
qgue chaque diapositive soit au bon
endroit, cliquez toujours sur la derniere
diapositive avant d'en ajouter une autre.

6. Cliquez sur l'icOne Insérer un tableau dans la case de droite. C'est la
premiere icone de la premiere rangée.

7. Cliquez sur les fleches pour choisir 2 colonnes et 5 lignes.

8. Remplissez votre tableau tel qu'illustré.

Insérer un tab...
Evaluation Terminé
Nombre de colonnes: 2 : 2 g . 5z
Médias sociaux Termine
Nombre de lignes : 5 - Word Terminé
oK Annuler PowerPoint En cours

L'onglet Insertion

Vous pouvez aussi insérer une illustration ou une image que vous trouverez
en ligne au moyen de I'onglet Insertion. Ensuite, vous devrez probablement
modifier la taille de I'image ou la déplacer.

Enregistrement automatique (@ =] D7 v résentation1 - PowerPaint O Rechercher

Fichier Accueil Insertlon Conception Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Antidote Création de tableau Mise en page [l =

Madéles 30~ — i T ’

in| @ &l cprure - FQ tg - & @ & | A al |[o
tArt "

Mouvelle Tablear Images B Album photo ~ Formes lcone: HusS Compléments | Zoom Comment taire Zone En-téte/ WordArt Symboles | Média
diapesitive " - P * dlGraphiaue v . deteste Pied  ~ QI “ v

Diapositives | Tableaux Images Hustratio Liens Commentaires Texte ~

]
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Activité 3 : Insérer une image trouvée en ligne

O

1. Cliquez sur Images puis sur Images en ligne
et cherchez le mot « présentation ».

TG

2. Mettez le pointeur sur le petit cercle dans le

b/l“
C

coin inférieur droit. Une fleche oblique ™
apparaitra.

3. Maintenez la pression sur le bouton de la souris et déplacez le
pointeur en diagonale vers la gauche pour rapetisser la photo.

4. Faites survoler le pointeur sur I'image, a distance des ‘,I,,
cercles, jusqu'a ce que vous aperceviez une fleche double.

5. Cliquez alors sur I'image et déplacez-la vers un endroit vide de votre
deuxieme diapositive.

6. Essayez de la placer sous le tableau, comme ceci :

Evaluation Terminé
Médias sociaux Terminé
Word Terminé
PowerPoint. En cours
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Conseil : Il serait temps d’enregistrer votre © Enregistrer sous
présentation. Cliquez sur I'onglet Fichier puis BaE=

sur Enregistrer sous et cliquez sur Parcourir [ Ol

pour choisir I'endroit ol vous voulez T o

I'enregistrer. C'est la méme méthode que
vous avez apprise dans Word ailleurs dans le L
présent module. — D oteromarptamen

-, OneDrive - Personnel

Informations. francois dionne@outlook.com

Autres emplacements

Enregistrer

i 7z o o Bty B Parcourir
L'onglet Révision o

L'onglet Révision vous permet de vérifier s'il y
a des erreurs dans votre travail. Vous pouvez |'utiliser quand vous voulez.

Pour I'activité suivante, cliquez sur la deuxieme diapositive, puis ajoutez une
nouvelle diapositive. Cette fois-ci, ajoutez une diapositive Citation avec
légende.

Activité 4 : Utiliser I'onglet Révision
1. Tapez exactement ce qui suit dans la zone de texte du haut :

Le guain de notre etude, c'est en étre denevu meileur et plus saige.
— Michel de Montaigne

Dans la zone de texte du bas, tapez Onglet Rvision (sans le « e »).
1 4 ° o . abe EE
Sous I'onglet Révision, cliquez sur Orthographe. ‘“ A

Des suggestions s'afficheront a droite de la diapositive.
rthographe

Cliquez sur le mot de rechange puis sur Modifier. guan

Faites la méme chose pour chaque mot mal épelé.

oA W N

7. Un message s'affiche quand la correction est terminée.

8 . C I i q u eZ S u r o K po u r reve n i r é Votre o La vérification de I'orthographe est terminée.
diapositive. [ ]
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Activité 4 : Récapitulation
1. Pour votre quatrieme diapositive, choisissez Contenu avec légende.
2. Insérez une photo d'un ordinateur portable dans la case de droite.
3. A gauche, écrivez Récapitulation comme titre.

4. Dans la zone de dessous, décrivez brievement ce que vous avez
appris dans ce cours jusqu’a maintenant.

5. Vérifiez I'orthographe de votre diapositive.

6. Changez I'apparence de votre diaporama en choisissant le style qui
vous plait.

Utiliser les transitions et les animations

L'onglet Transitions permet d'appliquer des effets de mouvement entre les
diapositives. L'onglet Animations, quant a lui, permet d'ajouter des
animations a votre diaporama. Ces éléments ajoutent de l'intérét a votre
présentation, et il est aussi tres amusant de les essayer dans PowerPoint.

Activité 5 : Ajouter des transitions et des animations a la présentation
1. Cliquez sur la deuxieme diapositive.

2. Cliquez sur I'onglet Transitions.

Fichier  Accueil Insertion Conception Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Ant

[ =~ I |
Aucune Morphose Fondu Pousser Balayer Fractionner  Révéler

Coupe  Barresaléat.. |+

Apergu ransition vers cette diapositive

3. Choisissez la transition Fondu.

4. Cliquez sur la diapositive 3. Ajoutez une transition de votre choix,
puis faites la méme chose avec la diapositive 4.

5. Cliquez sur Apergu pour voir vos transitions.

6. Cliquez sur la diapositive 2.
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7. Cliquez sur I'onglet Animations.

8. Cliquez sur l'illustration de I'ordinateur. Vous devez cliquer sur

£ Rechercher

quelque chose pour ajouter une animation.
9. Choisissez I'animation Flottant entrant.
10. Cliquez sur le tableau et choisissez une animation.

11. Cliquez sur l'illustration de la présentation et choisissez une
animation.

12. Cliquez sur Apergu (a gauche).

Conseil : Un chiffre apparaitra a coté de chaque élément auquel vous avez
ajouté une animation; il montre I'ordre dans lequel les animations se
produiront.

Activité 6 : Déplacer des diapositives dans une présentation

Pour déplacer des diapositives ou en changer |'ordre, cliquez sur le bouton
de gauche de la souris, maintenez la pression et faites glisser la diapositive
jusqu’a I'endroit ou vous voulez qu'elle figure dans votre diaporama.

Regardez vos diapositives dans la partie gauche de I'écran.
Cliquez sur la troisieme diapositive, celle qui contient une citation.

Cliquez sur le bouton de gauche de la souris et faites

glisser la diapositive jusqu’en bas du diaporama. Elle 4
. . o .. ¥*
devrait maintenant se trouver en quatrieme position.

L'onglet Diaporama

L'onglet Diaporama contient des commandes permettant de gérer
I'ensemble de votre diaporama, par exemple, le minutage et d'autres
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options. Comme vous commencez a apprendre les rudiments de
PowerPoint, nous verrons simplement comment utiliser la barre
d'espacement du clavier pour passer d’'une diapositive a une autre.

Activité 7 : Passer le diaporama
1. Cliquez sur A partir du début.

2. Appuyez sur la barre d'espacement

Enregistrement automatique @) v

pour passer é Ia diapositive Suivante‘ Fichier ~ Accueil Insertion  Conception Transitians Animations
o % B

Apartir A partirde la Présenter  Diaporama Configurer le Masquer la
du début diapositive actuelle | en ligne v personnalisé > | diaporama diapositive

3. Vous verrez aussi comment
fonctionnent vos animations et transitions.

Conselil : Vous devrez appuyer quatre fois sur la barre d’espacement dans la
deuxieme diapositive pour parcourir toutes vos animations.

Récapitulation : Faites votre propre présentation dans PowerPoint

Choisissez un sujet et créez un diaporama qui le concerne. Si vous
souhaitez imprimer votre présentation, cliquez sur Imprimer sous l'onglet
Fichier. Il y a des options permettant d'imprimer votre présentation de
différentes facons. Choisissez-en une puis cliquez sur le bouton Imprimer.
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Mode Page E

G) []

Diapositives en mode Page entiére Pages de notes Plan
{n) Accueil
Documents
D Nouveau |E|
B Ouwrir 1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
EEl
4 diapositives horizontales 6 diapositives harizontales 9 diapositives horizantales -

Informations

Enregistrer Encadrer les diapositives

Enreaistrer sous v Mettre a I'échelle de la feuille

Qualité élevée

Diapositives en mode Page...
-
Imprimer 1 diapositive par p...

Impression recto

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer
Imprimer uniquement sur un...

Assemblées

-
123 123 123
Nuances de gris -

WA |m L]

Modifier I'en-téte et le pied de page

Votre diaporama doit avoir :
au moins huit diapositives,
deux images et un tableau,
des puces ou une numeérotation,
des transitions et des animations, et
trois ou quatre paragraphes de texte.

Quand vous aurez terminé, vous pourrez présenter votre travail a votre
enseignante ou enseignant et aux autres éleves de votre classe.
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Jalon

Consultez votre
enseignante ou
enseignant sur le jalon 17

Module 5 : Utiliser la technologie numérique

40




Lecon 5 : Aide a la recherche d’emploi en ligne

Emploi Ontario a des bureaux ou vous pouvez obtenir de I'aide pour
préparer votre curriculum vitae, faire des recherches en ligne et vous
préparer a une entrevue. |l propose aussi les services de conseillers qui vous
aideront a trouver un emploi dans le domaine qui vous intéresse, ou qui
vous donneront des conseils pour améliorer vos chances d'obtenir un
emploi.

Pour trouver un centre d’emploi dans votre région, visitez le site Web
d'Emploi Ontario a https://www.ontario.ca/fr/page/emploi-ontario.

Aprés avoir trouvé un bureau pres de chez vous, vous pouvez en visiter le
site Web ou le rechercher sur Facebook pour en savoir davantage. Vous
pouvez aussi trouver ses coordonnées afin de téléphoner ou d'envoyer un
courriel pour prendre rendez-vous.

Activité 1 : Recherche en ligne

Utilisez un moteur de recherche pour trouver le centre d'Emploi Ontario le
plus proche, et écrivez I'adresse sur les lignes suivantes :

Site suggéré pour approfondir son apprentissage

Pour apprendre a taper, visitez https://www.typingclub.com/dactylo.
Cliquez sur Débuter pour commencer.

Apprends a taper
gratuitement

der les doigts, donc plus rapidernent.

e (
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