Guide de la mise en place d’un outil
numeérique (version ordinateur).
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1. Quel outil numérique choisir ?

Le choix du matériel se fera en fonction des compétences neuro-visuelles et motrices de I’enfant.

Vous trouverez ci-dessous un tableau récapitulatif :

Windows Mac Windows 2 en 1 Ipad Chromebook
. Prediction de mot
. 5 . Prédiction de mot | = Synthése vocale ) lexicale .
Fonctions presentes . . Appareil photo ext N . Dictée vocale
lexicale . Dictee vocale Synthése vecale
. Dictée vocale
. Appareil photo ext |« Ruban Word
Fenctions non PP A P . . Synthése vocale § . Free wifi
, . Synthése vocale adapte e —— OCR peu efficace P W
presentes Dictée vocale . Appareil photo ext * A o
X . Tactile p n
- Souris y - Tactile - Tactile
. Souris . Touchpad : Souris - Stylet . Stylet
Manipulation curseur |+ Touchpad - +  Touchpad . 3
o - Contréle moteur - Souris - Souris
. Controle verbal . Contral bal . Stylet . Touchpad . ——
cntrole verbal . Erstinal=lerhal ouchpa ouchpa
Personnalisation de
o + + + = =
Iinterface
Différentes sessions _
) oui oui oui non oui
possibles
Compatibilité logiciel
et transfert de i iF= iF = =
documents
- Mises a jour parfois
Longevite ok ok ok J=ria ok
contraignantes
» 4/ léger = léger +  léger «  léger +  Léger
Taille — Poids- Prix |« écrans variables «  écrans variable +  petit écran «  écrans variables «  gcrans variables
+  prix+ . PriX +++ o priX . priX e+ . prix +

Recommandations :

e Ecran matentre 14” et 16 “

e Clavier AZERTY touches confortables et en relief
e I|dentification « majuscule »

e Pavé numérique intégré ou externe

e Ports USB intégré

e Minimum Processeur 5i

e Disque dur SSD

Ne pas oublier de prévoir :

- Une souris

- Uneclé USB

- Unchargeur

- Une sacoche de rangement
- Ecouteur/casque

- (Scan)
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2. L'apprentissage du clavier...

Perspective d’intervention :

Il existe différentes manieres d’apprendre I'utilisation du clavier. Bien souvent, la.le logopede utilise
la technique du « clavier caché ».

S EEEEaEEaEEn

Remarque : seules les lettres doivent étre couvertes de gommettes. Les gommettes vertes
représentent 'utilisation de la main gauche et les gommettes rouges, la main droite.

La premiere étape est de commencer par les lettres du prénom de I'enfant.
Ensuite, les lettres du clavier seront apprises quatre par quatre.

Pour chacune des lettres apprise, I'enfant commencera par copier des lignes de la lettre puis un espace,
la lettre puis un espace, ect... Il est important que I'enfant oralise tout ce qu’il fait !
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3. Comment augmenter la vitesse de frappe ?

Une fois que I'ensemble des lettres du clavier sont acquises, il faudra augmenter la vitesse de frappe.
Il s’agit d’un entrainement régulier afin que tu sois suffisamment rapide.

Il existe différentes applications/logiciels :

o Tux Typing

43 Tux Typing — X

e TapTouch (version gratuite)

https://app.taptouche.com/pratique/

ACCUEIL APPRENDRE PROGRESSER RESULTATS ET I U + A v
] e

Textes Jeux

Textes

A
;‘
LL.L. A . 4.4 Y | I‘M‘

o Typing Rocket

https://www.abcya.com/games/typing rocket
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4. Comment acquérir la version numérique des manuels scolaires ?

VVOTRE ENFANT / ELEVE / PATIENT PRESENTE UN TROUBLE
SEVERE DE LECTURE ET / OU D'ECRITURE?

L'ouTiL NUMERIQUE EST POUR LUI UN MOYEN DE COMPENSER SES
DIFFICULTES ET D'ACCEDER AUX APPRENTISSAGES?

TELECHARGEZ GRATUITEMENT LA VERSION NUMERIQUE DES
MANUELS SCOLAIRES CHEZ

NUMADID ]

LE-BIBLIOTHEQUE DYS-FERENTE

Procédure de commandes

Toutes les commandes se font exclusivement en ligne sur le site
www.numabib.be via les navigateurs

ceo

S’ENREGISTRER / OUVRIR UN COMPTE ENREGISTRER LE(S) ELEVE(S)

Qui? Parents, enseignants, - A faire méme si c’est
professionnels, I'éléve lui-méme

un éléve qui a ouvert
le compte.

- Mise 3 jour en chagque
debut d’année scolaire

Comment? En diquantia et en
completant le formulaire

Comment?
Aller sur ‘mon compte’
Cliquer sur ‘mes éleves’ puis
sur ‘ajouter un nouvel éleve’
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COPMMAMDER LES MANUELS

Quand? Des gue vous avez la
liste des livres, tout au long de
["fanmee.

Delai 7 Il va dépendre de

differents facteurs :

- wotre envad de |a preuve
d'achat / location des
VETSIOH pier des [ivres
Nurma dés

D& leur disponibilite dans
catalogue ;
Des maisons d°edition - si

nt deja partenaires ou

ouhaites,

ode de "année {les
commandes fin acdt
prendront plus de temps a
&tre finalisees pour cause

d'affluence).

5i les livres sont absents du
catalogue 7 Il est possible d'en
demander |a numéarisation via le
formulaire specifigue en ligne.

Proceédure 7

- Selectionmer 1'fles eleva(s)
beénéficiaire(s].

- Selectionner les manuels.

Il est possible de commander
dans une seule commande
5 mames livres pour plusieurs

FINALISER L& COMBANDE

Pour ce faire :
- Accepter les conditions
generales ;

- Envoyer la preuve d'achat f
location des livres

command

TELECHARGER

Un lien de téléchargement
est envoye a I'adresse mail
menticnneée lors de
"ouwverture du compte :

Il est valable 14 jours

Peut étre télécharge trois foi

Peut étre redemande en cas

de souci.
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5. Quels logiciels ?

Voici les deux principaux logiciels que tu auras besoin :

o PDF X-Change Editor : ce logiciel te permettra d’apporter des modifications sur
tes cahiers de cours.
o Word : permet de prendre des notes a part.

Bien sr d’autres logiciels peuvent étre ajoutés comme Lexibar, Geogebra, Sprint Plus, Dysvocal, ....
Ceux-ci sont a discuter avec la.le logopede en fonction des difficultés scolaires de I'enfant.
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6. Personnaliser PDF X-Change Editor

1. Télécharger « PDF X-Change Editor »

https://www.clubic.com/telecharger-fiche433787-pdf-xchange-editor.html

2. Aller dans « Aide » et personnaliser les barres d’outils

g P -l @ bg - & - - - Outil main

Accueil  Affichage Commentaires Protéger Formulaires  Organiser  Convertir  Partager  Réviser  Signets  Aide Format

T oAk GBS v oo

Personnaliser Personnallser les  Contenus Support Signaler Aidedelaligne  Veérifier les Associations  Acheter Cléde  Page
lethéme  barres d'outils de commande  mises 3 jour propos defichiers  maintenant licence d'accueil
Produit

Options (U Aide
BALEZ X [EH

3. Décocher ’ensemble des cases

Personnaliser les barres d'outils H Personnaliser les barres doutils H

Barres d'outils [N I ’ Barres d'outils [T

s e e B S T S S 2 e e Ici vous pouves gérer I visiblté des onglets rubans/barres d'outils, crér, renommer et supprimer les
dioutils és, les ré Aot dehors de cette boite de dial el & i
i e O e chogus e gl doutils és, les tous. Astuce : en dehors de cette boite de dialogue, vous |
e R i I pouvez également glisser-déposer des barres d'outils entre les onglets du ruban en sélectionnant la zone de |
e B préhension a gauche de chague barre d'outils (ou le titre de la barre d'outils si celle-ci n'est pas ancrée).
QNDUVEEUM ~ £ Renommer = | Réinitialiser = ! Supprimer | E ) Nowveau... = ! Renommer - .| Reintiliser o
4 Onglets principaux b [ Reviser =
b [v] Accueil b (] Signets
Affichage b [ Aide
Commentaires 4 Autres barres d*outils principales
I [v] Protéger ‘ [ Acces rapide
b [+ Formulaires [ Lancement rapide
I [+] Organiser [[] Recherche rapide
b [+ Convertir 4 Barres d*outils du document
Partager [ Disposition des pages
Réviser [ Lancer I'zpplication
b ] Signets [ Mavigation dans les pages
b [+ Aide [T Options du decument
4 Autres barres d'outils princi [=] [ Zoom de page:

R e

4. Cliquer sur « Nouveau Ruban » > le nommer « Menu »

Personnaliser les barres d'outils n

CELCHL LTS Commandes | Options

Ici, vous pouvez gérer la visiblité des onglets rubans/barres d'outils, créer, renommer et supprimer les

0 onglets/barres d'outils personnalisés, les réorganiser tous. Astuce : en dehors de cette boite de dialogue, vous
pouvez également glisser-déposer des barres d'outils entre les onglets du ruban en sélectionnant la zone de ‘
préhension a gauche de chaque barre d'outils (ou le titre de |a barre d'outils si celle-ci n'est pas ancrée).

{E__G‘}Noweau... 2 L_n‘ Renommer = ' Reinitialiser @ |5__'@ Supprimer

> [] Partager P

s MYy

5. Indiquer « Menu principal » dans la case suivante
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6. Cliquer sur I'onglet « Commandes » et rechercher dans la barre de recherche I’'ensemble
des outils nécessaires

Personnaliser les barres d'outils n

Barres d'outils

Pour ajouter une commande & une barre d'outils ou un menu, glisser la commande depuis |a liste des
commandes, puis |a relacher sur |a cible désirée,

Catégories: Commandes: '

[

Options

qJ

<Tous les raccourcis= (103) Acheter maintenant g

oo <Pas de description> i

Fichier (46) L Action par défaut |

Editer (107) Action par défaut ajoutée au nouveau lien créé,

Affichage (121) Actions du d | :
Document (107) ffiche toutes les actions du document qui peuvent étre spécifiées i
Commentaires (34) p Activer 'accrochage CTRL«MAJS| ||
Formulaire (27) 2 <Pas de description> !
Qutils (96) | Activer I'éditi &l
. | LIt
Fenétre (14) Supprime la conformité standard PDF/A, permettant I'édition et les| |
Aide (10) | L
Vue avec la loupe (3) - 7' !
Wue panoramique et zoom (1) l [ Propriét l i

| Réinitialiser tout I

Remarque : dans le cadre des troubles des apprentissages (dyslexie-dysorthographie), les outils
principaux sont les suivants :

o |
) @ Tin

TET L& /7O / DNOO 0 4

Main  Capture Sélectionner | Machine Souligner Surligner Bamrerle ~ Crayon, Gomme  ligne, Owvale, Rectangle, Fléche, = Page  Taile Zoom Zoom | Lire le texte sélectionné Stopper la
du texte aécrire, letexte letexte texte entiere actuelle avant  arriére a haute voix lecture
Ma barre d'outils Ma barre d'outils 2 Ma barre d'outils 3 Ma barre d'outils 4 Ma barre d'outils 5 Ma barre d'outils &

7. Sélectionner I'outil et le glisser dans la barre d’outils

B e —
J@aih LTRT L& /OM/ BNEO » 4

Main - Captie Sctionner hne Soubgoe Sugner Barsrle | Cryon, Gomme  Ligne,  Ovae, Recungle, Fleche,  Page  Tale Zoom Zoom  Lieleteste dectonnd Stoppere
o v e actuelle  avant Ahatevo lecture
1Mo barre a outs 2 Ma barre & outis 3 Ms bire d outss & Ma bane & sutis S Ms Barte d outis 6

Commandes:

Active le défilement inertel pour Ioutil main,
Mode exclusif CTL-G, CTRL-E
‘mehmcthﬂmlunﬂ(mm

mode.

»{nadmneiptm
panneau Propréeés pour défini les propriétés.
N 11y Outil Main
Chquez pour naviguer dans e document.
@Mb—m

| Erponerencsv.
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7. Etre autonome dans I'utilisation de I'ordinateur

Outils :

% - Ordinateur
- Souris +(tapis de souris)
W4 - Cléuss

- Chargeur
- Scan (éventuellement)
- Casque

Le professionnel doit avoir :

o Installer divers logiciels sur I'ordinateur (Lexibar, PDF Editor,...)

L’adolescent doit étre capable de/d’ :

o Installer son ordinateur pour étre prét a travailler (ordinateur chargé, sortir la
souris,...).

o Allumer son ordinateur

o Ouvrir sa session d’ordinateur (si I'enfant a un mot de passe => connaitre son mot de
passe)

o Mettre un fond d’écran (propice aux apprentissages)

o Reconnaitre les logiciels installés (Word, Excel, PDF Editor, Lexibar, ...)

o Ouvrir les logiciels => simple clic ou double clic avec la souris.

o Insérer une clé USB correctement et la retirer correctement, c’est-a-dire en éjectant
le dispositif

o Création de trois dossiers (école, maison, loisirs)

o Copier-coller un dossier

o Supprimer un dossier

o Déplacer un dossier
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Retrouver un dossier sur son ordinateur

Enregistrer un document dans le bon dossier

Utiliser la souris : clic droit/clic simple/double clic/roulette
Brancher son casque (si nécessaire) et régler le son.

Eteindre I'ordinateur correctement.
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8. Les bases de la bureautique

8.1. Créer/supprimer/renommer un dossier

Créer un nouveau dossier c
},[o},uwaj‘ dll o]

1 |Aller dans explorateur de fichiers

2 | Sélectionner documents . N
3 |Clique droit avec la souris

4 |Nouveau |

5 | Dossier oo -
6

Nommer le dossier + Enter

Renommer un dossier ou un document

1 |Cligue droit avec la souris

2 |« Renommer »

3 | Donner le nouveau nom + Enter

Supprimer un dossier ou un document

1 | Cligue droit avec la souris

2 |« Supprimer »

& Toute suppression est définitive !
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8.2.

Enregistrer un document WORD

Enregistrer un document WORD pour la 1° fois

1

Cliguer sur « Fichier »

Cliquer sur « Enregistrer sous »

Choisir le cours/le dossier

Nommer le document

2
2
3
4

Cliquer sur enregistrer

Enregistrer un document WORD

Cliquer sur

& Veille a enregistrer régulierement ton document.
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8.3.

Enregistrement d’'un document sur la clé USB.

Prendre un document sur la clé USB

Insérer la clé + ouvrir le dossier USB

Cliquer 1x sur le document

Copier : Ctrl + C

Coller dans le cartable/dossier : Ctrl + V

o b~ W N P

Ejecter la clé

- Clic droit sur « lecteur USB » - éjecter

- En bas a droite

Mettre un document sur la clé USB

Insérer la clé

Cliquer 1x sur le document (du cartable)

Copier : Ctrl + C

Coller surlaclé : Ctrl + V

g b~ W N P

Ejecter la clé
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8.4. Les raccourcis WORD

Ctrl + C : copier

Ctrl + G : en gras

Ctrl + V : coller

Ctrl + U : souligner

Ctrl + Z - annuler JgJ| Ctrl + F : chercher g

Ctrl + A : tout

sélectionner

Ctrl + N : ouvrir une

nouvelle page
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