
FORMATION
NUMÉRIQUE

C O L L È G E  H E N R I  D U N A N T

Nom :

Prénom :

Classe :



1  Lisez ces instructions avec soin avant de faire quoi ce soit.

2  Ecrivez votre nom dans le coin supérieur droit de cette page

3  Dessinez un cercle autour du mot « nom » dans l’instruction n° 2.

4 Dessinez 5 petits carrés dans le coin supérieur gauche de cette page.

5  Mettez maintenant un « X » dans chaque carré.

6 Ecrivez à la droite du titre « OUI – OUI – OUI ».

7 Ecrivez un « S » dans le coin inférieur gauche de cette page.

8 Dessinez un triangle autour de ce « S ».

9 Au verso de cette page, multipliez 703 X 66.

10 Dessinez un rectangle autour du mot « COIN » dans l’instruction n° 4.

11 Criez à haute voix votre prénom, maintenant !

12 Si vous avez réussi à suivre toutes ces instructions jusqu’à maintenant, dîtes clairement et à
haute voix « J’Y SUIS ARRIVE » !

13 Au verso de cette page, additionnez 8950 + 9805.

14 Dessinez un carré autour du résultat puis entourez le tout d’un cercle.

15 Comptez à votre manière habituelle de 10 à 1.

16 A l’aide de votre crayon, faites 3 petits trous au milieu du haut de cette page.

17 Si vous êtes le 1er à être arrivé à cette instruction, criez très fort « PREMIER ».

18 Soulignez tous les chiffres pairs à gauche de cette page.

19 Criez très fort « J’AI PRESQUE FINI ET J’AI SUIVI LES INSTRUCTIONS » !

20 Après avoir lu chaque instruction attentivement et complètement, faites seulement ce qui est dit
dans l’instruction n° 2. C’est tout !!!!!!!

Test d'efficacité contre la montre
Vous avez 5 minutes !!!
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1/ Ouvrez le navigateur (privilégiez Google
Chrome). Puis, tapez "OZE 92" dans la barre de
recherche. Ouvrez le premier site.

2/ Tapez votre login (prénom.nom) 
et votre mot de passe.

3/ Vous arrivez sur la page d'accueil de OZE.

Etape n°1 : Connexion à Oze 

Cochez au fur et à mesure de votre
progression les 
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1/ Accéder à ma boîte mail : je clique sur cette icône :

2/ Pour avoir plus de paramètres : cliquez ici 

4/ Vous allez envoyer un mail à votre professeur principal
en joignant une pièce jointe. 

-> la pièce jointe sera l'image de la Joconde, peinture de
Léonard de Vinci, conservée au Louvre.

AIDE : comment faire pour envoyer un mail ? 

-Il existe deux solutions.

1/ J'ai déjà l'adresse mail dans mon carnet d'adresses. Je vais dans ma
boite mail, dans nouveau message et je tape les premières lettres du
nom de famille de mon professeur. Son nomdevrait apparaître, sinon
allez à la solution 2.

2/ Je vais dans MENU

3/ Faites le tri dans vos messages non lus 
-> Lisez ceux qui sont encore d'actualité
-> Supprimez ceux de l'année dernière (faites ça chez vous) 
-> Marquez-les tous comme lus

ETAPE 2 :  LES MAILS
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-Je sélectionne le nom de mon destinataire en cochant 
Puis en cliquant sur action / envoyer un mail

-Puis dans Annuaire :

-Dans la barre de recherche, je tape le nom de famille de mon
professeur principal. Exemple ici avec Mme Dias.

Je tape ici le nom

Apparaît ici  ma
recherche
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Comment faire pour ajouter une pièce jointe !

1/ Dans un autre onglet internet, trouver l'image de la Joconde.
Clique droit sur l'image / Enregistrer l'image sous / vous choisissez
le dossier qui porte  votre prénom.nom sur l'ordinateur.

2/ Retournez dans votre mail. 
Cliquez sur "Joindre" ou sur 
Allez chercher votre image dans votre dossier "prénom.nom"
Sélectionnez.
Cliquez sur "Ouvrir".

3/ Votre mail est prêt, vous pouvez envoyer.

Vous devez en être à ce stade :
(mail ouvert avec adresse du
professeur)

Complétez l'objet (c'est-à-dire la raison de l'envoi du mail) 
Objet : Exercice formation numérique

Ecrivez un message à votre professeur.
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1/ Allez dans Menu / Espaces collaboratifs

ETAPE 3: LES ESPACES COLLABORATIFS

2/ Allez dans "Fil d'actualité" et suivez les consignes laissées
par Mme Dubuc.
Voici la copie du message :

1/ Consulter la vidéo suivante sur les espaces collaboratifs :
Sur Youtube, tapez "oze espace collaboratif" et cliquez sur celle
intitulée 
"Tuto OZE : consulter les espaces collaboratifs"
le lien  de la vidéo : https://youtu.be/cwELhnRzIaU
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ETAPE 4: LE PORTAIL DU CDI - LE PORTAIL ESIDOC

1/ 

2/ 

3/

4/ Pour chercher un livre, tapez dans la barre de recherche.
Cherchez "Harry Potter à l'école des sorciers"
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5/ Vous arrivez donc sur la page de résultats. Cliquez sur le titre du livre.
Sachez que vous pouvez réserver un livre et écrire un avis sur le livre. Mme Dubuc
vous mettra le livre de côté et publiera votre avis. 

6 / Pour exercice, réservez Harry Potter à l'école des sorciers en suivant les étapes ci-dessous :

Cliquez sur localiser le
document

Cliquez sur  réserver un
exemplaire

Pour ajouter un avis,
cliquez sur ajouter un avis.

Notez de 1 à 5 et
commentez. 9



IMPORTANT : Le portail esidoc, vous permet d'accéder à tous
les documents du CDI mais également à des RESSOURCES
NUMERIQUES ADAPTEES A VOTRE NIVEAU (sites Internet et
vidéos) ! Ces ressources sont utiles pour tous les exposés à
réaliser au collège !

7/ Vous avez par exemple un exposé en SVT à faire sur l'écologie.
Vous allez voir le nombre de livres Fictions et documentaires disponibles au CDI.
PLUS des sites internet à votre niveau, en tapant le mot-clé "écologie" dans la
barre de recherche. Cela affichera toutes les ressources en lien avec le sujet.

Je tape ma recherche ici.

J'affine ma recherche en haut :  exemple : si
je veux accéder uniquement aux

documentaires, je clique sur "médias,
documentaires"J'affine ma recherche par la colonne de

gauche :  exemple : si je veux accéder
uniquement aux livres documentaires, je

clique sur "livres" et "j'applique la sélection" 

8/ Testez avec cet exemple ou un autre (exemples : "sport", "musique", "Marie
Curie")
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Au collège, le logiciel disponible est Libre Office Writer ou Open Office. Ouvrez-le, en
suivant ces étapes :

1/ Aller dans le Menu Windows 
(en bas à gauche de votre écran)

2/ Lancer le logiciel. S'il n'apparait pas taper dans la barre d'outil "libre office"

3/ Lorsque le document est ouvert. Enregistrez-le sous votre dossier "prenom nom"

4/ Tapez le texte suivant : en respectant l'orthographe, les majuscules, les accents, la
ponctuation. (N'oublie pas d'enregistrer régulièrement !)

La Joconde, ou Portrait de Mona Lisa

Ce tableau a été peint par Léonard de Vinci, réalisé entre 1503 et 1506 ou entre 1513 et 1516.

Acquise par François Ier, cette peinture à l'huile sur panneau de bois de peuplier de 77 × 53 cm est exposée au

musée du Louvre à Paris. Elle représente un portrait mi-corps, probablement celui de la Florentine Lisa

Gherardini, épouse de Francesco del Giocondo.

Source : Wikipédia

Une fois le texte tapé :
□ mettre le titre au centre
□ mettre le titre en gras
□ mettre le titre en taille 16 
□ mettre le titre en police Arial.

Pour le reste du texte : 
□ Justifier le texte
□ Choisir une couleur différente pour chaque phrase
□ Choisir une police différente pour chaque phrase.

5) □ Insérez une image de la Joconde, tableau et enregistrez.

6/ Renommez le document comme suit "Nom Prénom, La Joconde" et déposez ce
fichier dans Espaces collaboratifs / Formation numérique / Documents / Ta
classe

Un logiciel de traitement de texte est une application informatique permettant de créer et
d’éditer des documents de texte sur un ordinateur. Il s’agit d’un logiciel avec de multiples
fonctionnalités pour la rédaction,  comme différentes typographies, polices, couleurs, types de
paragraphes, effets artistiques et d’autres options.

ETAPE  5:  UTIL ISER UN LOGICIEL DE TRAITEMENT DE
TEXTE

QU'EST-CE QU'UN LOGICIEL DE TRAITEMENT DE TEXTE ?

EXEMPLES (les plus connus) DE LOGICIELS DE TRAITEMENT DE TEXTE

Libre Office

Writer

Open Office

Writer
Word 
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