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Structure générale du cours

Le cours nécessitera 75 heures en classe, à raison d'une séance de 2 heures et une de 3 heures par semaine, sur la période s’étendant du 22 août 2016 au 20 décembre 2016.  Le cours sera donné sur 15 semaines (ainsi qu’une semaine d’évaluation).
Préalable présumé: Aucun.

Compétence à acquérir: la compétence à acquérir dans le cadre de ce cours est:

	00AB
	· Appliquer des notions de base en informatique

1. Utiliser des composantes d’un environnement informatique;

2. Utiliser des logiciels d’application.


Approche: ce cours sera construit selon l’approche par compétences. Cela signifie qu’une cible est visée par le cours, et que l’atteinte de cette cible sera nécessaire à la réussite du cours.

Cible: la cible de ce cours sera en quatre volets:

Volet 1:
l’élève sera capable de comprendre le fonctionnement interne de base d’un ordinateur et de connaître ses composantes suffisamment pour pouvoir magasiner un ordinateur par lui-même.

Volet 2:
l’élève sera capable d'utiliser et de personnaliser une station de travail Windows 7.

Volet 3 :
l’élève sera capable d’utiliser Excel et d’en maîtriser les bases afin de créer des feuilles de calcul simples.

Volet 4 :
l’élève sera capable d’utiliser Access et d’en maîtriser les bases afin de créer des petites bases de données contenant tables et requêtes simples.

Atteinte de la cible: une activité synthèse mesurera l’atteinte de cette cible. 

Calendrier de la session

Les séances en classe prévues pour le cours 420-EDA-05 sont les suivantes:

	Semaines
	Contenu prévu

	01-02
	Introduction :

· Présentation du cours et du professeur

· Aspect physique d’un ordinateur

· Fonctionnement interne d’un ordinateur

· Concepts de base



	03-04
	Utilisation de Windows XP :

· Présentation de l’environnement graphique : bureau, barre des tâches, icônes et fenêtres

· Utilisation de la souris et du clavier

· Applications et configuration

· Gestion des disques, dossiers et fichiers

· Recherches de fichiers et de dossiers

· Ajouts de programmes et personnalisation du menu Démarrer

· Gestion du bureau

· Winzip



	05-06
	Les réseaux sociaux :

· Facebook

· Twitter

· LinkedIn

	06-10
	Introduction à Excel :

· Concepts de base : feuilles, cellules, calculs simples

· Formatage et formatage conditionnel

· Les fonctions

· Les graphiques



	12-15
	Introduction à Access :

· Concepts de base : tables, champs et données

· Les requêtes

· Les formulaires (si le temps le permet)

Activité synthèse (Semaine 15)

	Note : le contenu du cours sera adapté aux besoins et à la vitesse du groupe.  Les numéros des semaines sont donnés ici à titre indicatif seulement.


Format du cours

Le cours sera composé de périodes de théorie (2 heures par semaine) pendant lesquelles le professeur explique des concepts et fait des démonstrations, puis de périodes de laboratoire (3 heures par semaine) pendant lesquelles vous aurez à travailler sur l’ordinateur pour assimiler ces concepts.

Le cours ne prévoit pas amener la clientèle vers une connaissance en profondeur du système d’exploitation Windows XP ni des applications Excel et Access, mais plutôt à un niveau de débrouillardise suffisant pour faciliter son insertion dans un milieu de travail où ces systèmes et logiciels seraient utilisés.

Évaluation du cours

Au cours de la session, vous serez évalué(e)s selon le barème suivant:

	Type d’évaluation
	Dates approximatives
	Pondération

	Mini-tests
	Semaines 5 et 10
	30%

	Ateliers
	Tout au long de la session
	30%

	Activité synthèse
	Semaine 15
	40%


Les mini-tests sont des examens théoriques écrits qui vous demanderont de comprendre les concepts vus en classe et de les expliquer de façon théorique.  Un mini-test dure moins d’une séance et pour vous y préparer vous devrez lire les notes de cours et étudier.

Les ateliers seront composés d’exercices à faire en salle de labo, qui vous demanderont d’être capables d’appliquer les concepts vus en classe de façon pratique.  Certains d’entre eux vous demanderont de faire une démonstration à votre professeur avant de quitter.  D’autres vous demanderont de remettre quelque chose à votre professeur (sur papier ou via le système Colnet).  Certains pourront être terminés à la maison puis remis plus tard.  Les instructions précises vous seront fournies d’un laboratoire à l’autre.  
L’activité synthèse consistera en la réalisation de tâches pratiques couvrant l’ensemble du contenu présenté pendant la session et inspirée des travaux pratiques accomplis tout au cours de la session.  Ainsi, si les ateliers ont tous été faits avec rigueur, le déroulement de l’activité synthèse devrait en être facilité. 
Il sera toujours à votre avantage d’être prêt(e)s à fonctionner par vous-mêmes.  Vous serez donc responsables:

· de suivre le rythme du cours;

· de poser des questions si vous en avez—si on se pose une question, on n’est que très rarement seul(e) à se la poser;

· faire chaque exercice formatif proposé en classe; et

· d’étudier avant chaque cours pour vous assurer de bien comprendre ce qui a été couvert, de faire des liens entre les éléments de la matière, et pour identifier ce qui ne vous semble pas clair – quelle excellente manière de se préparer pour poser des questions!

Règles et procédures relatives à l’évaluation des apprentissages liées à la politique institutionnelle d’évaluation des apprentissages (PIEA)
· Présence et la participation aux cours 

L’enseignante ou l’enseignant peut attribuer un échec à une étudiante ou un étudiant si celle-ci ou celui-ci est absente ou absent à au moins 20% des activités du cours.

· La présence aux évaluations sommatives et les modalités de reprise 

La présence à une activité d’évaluation sommative est obligatoire. L’étudiante ou l’étudiant qui s’absente, sans motif exceptionnel et justifié, comme défini dans les règles et procédures élaborées par les assemblées départementales et inscrites au plan de cours, reçoit la note zéro (0). 

C’est à l’étudiante ou à l’étudiant qu’il revient de rencontrer son enseignante ou son enseignant pour lui faire part, dès son retour au Collège, des motifs de son absence et lui fournir une pièce justificative. Dans le cas d’un motif exceptionnel et justifié, selon la nature de l’activité d’évaluation sommative, l’enseignante ou l’enseignant pourrait proposer à l’étudiante ou à l’étudiant une modalité de reprise.

L’enseignante ou l’enseignant se réserve le droit, lors d’une absence justifiée, de modifier le barème d’évaluation ou d’imposer une entente ou un travail supplémentaire plutôt que de proposer une activité de reprise.

Les motifs exceptionnels sont les suivants :

· le décès d’un conjoint ou d’un membre de la famille proche, c’est-à-dire : conjointe ou conjoint, enfant, mère, père, belle-mère, beau-père, sœur, frère, belle-sœur, beau-frère, bru, gendre, grand-mère, grand-père;

· la maladie, l’hospitalisation de l’étudiant;

· l’assignation en cour de l’étudiant.
Cette liste n'est pas exhaustive et permet aux enseignants d'exercer leur jugement en fonction des situations.  Chaque cas sera analysé au mérite. La décision du professeur sera sans appel.

· Réussite des examens

Un règlement départemental en informatique implique qu’une note globale pondérée inférieure à 60% à l'activité synthèse et aux mini-tests entraîne un échec automatique au cours.  Les ateliers ne seront comptabilisés dans votre note que si vous avez au moins 60% comme moyenne pondérée de l’activité synthèse et des mini-tests.
· Plagiat

Tout plagiat, tentative de plagiat ou collaboration à un plagiat entraîne automatiquement la note de zéro (0) pour l’évaluation en cause. Toute récidive peut entraîner une expulsion du programme.
· Retards dans la remise des travaux

Les retards dans les remises de travaux seront pénalisés.  Tout travail remis en retard recevra une pénalité de 10% du total par jour de retard (incluant les fins de semaines et jours fériés).  Un travail remis plus d’une semaine en retard ne sera pas corrigé et recevra automatiquement la note zéro (0).  Un travail ne pourra plus être accepté à partir du moment où le professeur a remis les travaux corrigés ou a donné les réponses en classe, même si cela a lieu moins d’une semaine après la date de remise. S'il y a des circonstances exceptionnelles pour justifier le retard, le professeur et l'élève s'entendront sur un arrangement individuel (modification de la date de remise, travail supplémentaire, modification du barème etc.), ou le professeur imposera des conditions de réussite particulières. Chaque cas sera analysé au mérite. La décision du professeur sera sans appel.
· L’évaluation de la qualité du français

La langue française constitue l’un des principaux instruments du développement et de l’organisation de la pensée. La qualité du français revêt une telle importance que celle-ci constitue l’un des grands objectifs de tout apprentissage. La présente politique définit un cadre favorisant l’amélioration ou la consolidation de la qualité du français par l’étudiante ou par l’étudiant. 
Un travail peut voir sa note varier jusqu’à 10% en plus ou en moins en raison de l’excellence ou la déficience du français lorsqu’applicable.

Matériel requis

Pour les besoins du cours, vous devrez vous procurer et avoir avec vous à chaque cours :
· du matériel de prise de notes.

· une clé USB, qui peut être également utilisée dans d'autres cours.
Médiagraphie

Les notes disponibles sur www.profdinfo.com serviront de principal support pédagogique.  Si vous préférez utiliser des copies papier de ces notes, il est de votre responsabilité de surveiller le site Web et d’imprimer les notes à vos frais à l’avance.

Passez une bonne session!
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