	Titre de la fiche
	Logiciel et version




Introduction  .

Ce modèle sert de guide pour préciser les contenus et certains termes à utiliser pour élaborer les différentes fiches du groupe.

Rédiger les instructions

- Si nécessaire, indiquer le protocole précis d’installation du logiciel

- Rédiger les instructions en utilisant la forme infinitive et les introduire par une phrase complète.

Exemples :

· Les attributs du contour peuvent être choisis au préalable.

· Ouvrir la fenêtre d’édition….

- Structurer la fiche en faisant ressortir les différentes étapes par un sous-titre à formuler soit par un verbe à l’infinitif, soit par un substantif (éviter « comment… »)

Exemples :

· trouver des séquences à comparer

· réalisation de l’alignement

- Dans certains cas, un tableau est approprié.

Exemples :

· listes de sites pour déposer des fichiers lourds

· les raccourcis clavier 

- Utiliser les copies d'écran partielles ou totales dans la limite du raisonnable (pour éviter un grand nombre de pages).

- Indiquer  les opérations successives à effectuer en se basant sur l’exemple suivant :

 « choisir le menu Fichier >> Exporter au format PDF »


Conclusion.

Cette mise en forme est à appliquer à toutes les fiches par souci d’uniformité. Une fiche expliquant l’utilisation des styles automatiques complètera cette fiche pour la mise en forme.
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	Le titre de la fiche doit être formulé de façon claire et concise, de préférence à l’aide d’un verbe à l’infinitif.

Exemples : 

· Utiliser de façon raisonnée la messagerie électronique

· Créer, commenter et modifier un document PDF
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	Le logiciel et sa version doit informer l’utilisateur de l’application pour laquelle la fiche a été élaborée. 

Exemples : 

· Open office, Office

· Excel 2003, 2010 …



	3

	L’utilisateur doit cerner rapidement l’intérêt de la fiche (objectifs et utilisation). 

Cette introduction complète le titre et répond aux questions suivantes :

· pour quel contexte ces outils serviront-ils ?

· au niveau du travail personnel du professeur 

· dans la classe, pour communiquer avec les élèves, pour utiliser une fonctionnalité particulière d’un logiciel, ….

· en quoi cet outil me permet-il d’être plus efficace, en temps et/ou en qualité

Cette partie peut contenir : 

· soit un avertissement concernant les éventuelles contraintes techniques

· soit au contraire des indications sur la facilité de prise en main de l’outil.

Lorsque c’est possible, une capture d’écran présentera le résultat final.
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	Rédiger les instructions : tout est expliqué en page 1, dans le corps du texte
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	Rédiger la conclusion : 
Citer d'autre(s) utilisation(s) du logiciel, la possibilité d’utiliser la fiche dans d’autres versions, d'autre(s) logiciel(s) possible(s) pour le même usage.

Renvoyer vers d’autres fiches, des sites, … 
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	Le pied de page est constitué par deux parties :

· une partie fixe qui apparaîtra sur la fiche définitive : 

( Groupe Formation Action – Académies de Besançon, Nancy-Metz, Strasbourg 2011/2014
 Développer les usages du numérique dans l’enseignement des biotechnologies au lycée

(  la pagination 

· une partie temporaire et variable qui fait apparaître le prénom de l’auteur et du ou des testeurs
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